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SITUACIONES E INCIDENCIAS

Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas

Resolucion de 26/05/2017, de la Direccion General de la Funciéon Publica, por la que se convocan acciones
formativas incluidas en el Programa de Autoformacion, dentro del Plan de Formacion paralos Empleados Publicos
de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha para el afio 2017. [2017/6553]

El Acuerdo de Formacién para el Empleo de las Administraciones Publicas de 19 de julio de 2013 (B.O.E num. 252, de
21 de octubre), define a la formacién para el Empleo de las Administraciones Publicas como el conjunto de instrumentos
y acciones que tienen por objeto impulsar y extender entre las Administraciones Publicas y sus empleados una forma-
cidn que responda a sus necesidades.

En el marco del citado Acuerdo, la Direccion General de la Funcion Publica, a través de la Escuela de Administracion
Regional de Castilla-La Mancha, ha elaborado el Plan de Formacién para los empleados publicos de la Administracion
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha para 2017, aprobado por la Comisiéon de Formacion para el Empleo
de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha el dia 26 de enero de 2017, y publicado en el
Diario Oficial de Castilla-La Mancha, nimero 23, de 2 de febrero de 2017.

El Plan de Formacién para 2017 incorpora el Programa de Autoformacién, que tiene por objetivo potenciar los modelos
no formales de formaciéon mediante el aprendizaje autodidacta.

Asi, la Escuela de Administracion Regional ofrece a los empleados publicos la posibilidad de que mantengan actualizada
su formacion y cualificacion de manera abierta sin sujecion a horarios.

Por todo ello, y al objeto de poder ejecutar el citado Plan de Formacion, en uso de las competencias atribuidas en el
articulo 9.1 r) del Decreto 82/2015, de 14 de julio, por el que se establece la estructura organica y competencias de la
Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas, esta Direccién General de la Funcion Puablica:

Resuelve

Convocar acciones formativas incluidas en el Programa de Autoformacion dentro del Plan de Formacién para los Em-
pleados Publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha para el afio 2017 de acuerdo
con las bases establecidas en la presente Resolucién y las caracteristicas particulares de cada una de ellas que se
recogen en el Anexo de la misma.

Bases
Primera.- Objeto.
Las acciones formativas incluidas en del Programa de Autoformacion que se convocan son las siguientes:

Gestion de conflictos

Los recursos humanos en las administraciones publicas

Prevencion de riesgos laborales

Técnicas de negociacién en las administraciones publicas

Prevencion del estrés

Técnicas de motivacion para el trabajo en equipo

Coémo elaborar informes eficaces

Etica en las Administraciones Publicas

Introduccion a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Introduccién a la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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Segunda.-Personal destinatario.

Con caracter general, son destinatarios de las acciones formativas convocadas el personal funcionario y laboral en
situacién de servicio activo de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y sus Orga-
nismos Autdnomos, excluido el personal docente y el personal estatutario del Sescam, salvo que en estos casos
desempefien puestos de trabajo de la Relaciéon de Puestos de Trabajo, aprobada por el Decreto 161/1989, de 28 de
diciembre.

Tercera.- Modalidad de imparticion y calendario de celebracion.

3.1.- Las acciones formativas se impartiran en modalidad On-line, a través de la Plataforma de Formacién de la Jun-
ta de Comunidades de Castilla-La Mancha, accesible a través de la direccion Web: http://eformacion.jccm.es/.

3.2.- Dado que el objetivo del Programa de Autoformacion es la adquisicion de conocimientos de manera autodidac-
ta, estas acciones formativas no llevan tutorizacion.

3.3.- Se podra acceder a los contenidos formativos de los cursos durante aproximadamente 5 meses, comenzando
aproximadamente en el mes de junio y finalizando en el mes de noviembre de 2017.

Cuarta.- Forma y plazo de presentacion de solicitudes.

4.1.- La solicitud de participacion en las acciones formativas que se convocan se realizara exclusivamente a través
de la aplicacion informatica de Gestion de la Formacion de la Escuela de Administracion Regional de Castilla-La
Mancha, a la que se podra acceder a través de la direccion Web https://eargestionformacion.jccm.es. Se podra
acceder a la misma tecleando directamente la direccion Web en el navegador de Internet, a través del Portal del
Empleado y a través la pagina Web de la Escuela de Administracion Regional (http://ear.castillalamancha.es).

Los datos de caracter personal que se faciliten mediante el formulario quedaran registrados en un fichero cuyo
responsable es la Direccion General de la Funcion Publica, con la finalidad de gestionar las distintas actividades de
formacién promovidas por la Escuela de Administracién Regional.

El titular de los datos podra ejercitar gratuitamente los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion,
para lo cual debera dirigirse a la Escuela de Administracion Regional, con domicilio en C/ Rio Cabriel s/n, Toledo CP
45071, o bien mediante tramitacién electrénica, pudiendo utilizar al efecto los modelos normalizados disponibles en
el pie de pagina “Proteccion de datos” de la pagina Web de la Escuela de Administracion Regional.

Para cualquier consulta en materia de proteccién de datos, la persona interesada podra dirigirse a la direccion de
correo electronico: protecciondatos@jccm.es.

4.2.- El plazo de presentacién de solicitudes sera de 10 dias habiles comenzando el dia siguiente al de publicacion
de la presente Resolucién en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha.

4.3.- El numero de solicitudes sera ilimitado. Se podran solicitar todas las acciones formativas enumeradas en la
base primera de la presente Resolucion, conllevando la

admision a todas las solicitadas, excepto aquellas que se hayan realizado con anterioridad con acreditacion de
aprovechamiento.

4.4.- La presentacion de la solicitud de participacion implica la aceptacion de las presentes bases.

Quinta.- Comunicacién de la admision a las acciones formativas.

5.1.- La Escuela de Administracién Regional, finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, comunicara a cada
uno de los participantes, a través de la direccion de correo electronico que hubieran hecho constar en su solicitud,
su admision en las acciones formativas respecto de las que cumplieran los requisitos establecidos en la presente

convocatoria con una antelacion minima de quince dias naturales a la fecha de inicio de la accién formativa.

5.2.- Se entenderan desestimadas las solicitudes cuando no se comunique al interesado su admision a la realizacion
de las acciones formativas incluidas en la misma.
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Sexta.- Estructura de las acciones formativas.

Las acciones formativas estaran integradas por el contenido del curso y un cuestionario final de evaluacion. Ambos
elementos seran evaluables en los términos siguientes:

6.1.- El contenido del curso sera accesible a través de un sistema que asegure el seguimiento del progreso efec-
tuado por cada alumno. Para que se considere que el alumno ha superado el contenido del curso debe alcanzar un
progreso de al menos el 85% sobre su totalidad. La Escuela de Administracion Regional pondra a disposicion los
contenidos formativos en formato accesible (pdf), de tal forma que puedan ser descargados y consultados. No obs-
tante, la utilizacién de estos materiales no implicara la superacion del curso si no va acompanada de un progreso, al
menos del 85%, sobre el contenido de la accién formativa en la Plataforma.

6.2.- El cuestionario de evaluacion final estara formado por aproximadamente 20-25 preguntas tipo test basadas
en el contenido del curso. Para realizarlo se dispondra de dos intentos, de los cuales se computara Unicamente la
calificacion mas alta obtenida, debiéndose contestar correctamente al menos el 50% de las preguntas formuladas,
en un plazo maximo de 30 minutos desde el momento de su inicio. El alumno debera remitir para su correccion au-
tomatizada las respuestas asignadas a las cuestiones planteadas mediante la correspondiente opcién dentro de la
plataforma. La falta de envio o el envio fuera del tiempo establecido implicara la no superacion del cuestionario de
evaluacion final.

Séptima.- Acreditacion de aprovechamiento

7.1.- Una vez finalizado el plazo de realizacién de las acciones formativas, el progreso sobre el contenido de las
acciones formativas, asi como el resultado obtenido en el cuestionario de evaluacion final se acreditara, exclusiva-
mente, a través de los datos obtenidos de la Plataforma de Formacion.

7.2.- Los alumnos deberan comprobar autbnomamente, a través de la Plataforma de Formacion, el progreso alcan-
zado en el contenido del curso y la calificacidon obtenida en el cuestionario final de evaluacion.

7.3.- La acreditacion de “aprovechamiento” de cada una de las acciones formativas convocadas se valorara con el
numero de horas lectivas que se sefala, para cada una de ellas, en el Anexo a esta Resolucion.

7.4.- En las acciones formativas incluidas en el Programa de Autoformacién, unicamente se certificara el “aprove-
chamiento” a condicion de conectarse y realizar un progreso del 85% del contenido del curso y superar el cuestiona-
rio de evaluacion final. La falta de uno o de ambos requisitos determinara la “no certificacion” de la accién formativa,
apareciendo en el Registro de la aplicacion informatica de Gestion de la Formacién como “no certificado”.

7.5.- El no haber superado o finalizado una accion formativa en esta convocatoria no conllevara penalizacién para
poder ser seleccionado para realizar cualquier otra accién formativa.

7.6.- La acreditacion de “aprovechamiento” de las acciones formativas se efectuara por la Escuela de Administracion
Regional, mediante su anotacion en el Registro de la Aplicacion Informatica de Gestion de la Formacion, sin que
exista obligacion de expedir diploma fisico acreditativo.

Octava.- Consideraciones finales.

8.1.- La Plataforma de Formacién estara disponible las veinticuatro horas del dia, debiendo en todo caso los partici-
pantes conectarse a ella fuera de la jornada laboral que tuvieran asignada.

8.2.- Para la realizacion de las acciones formativas convocadas debera disponerse de ordenador personal con la
configuracién minima siguiente:

1. Procesador: Procesador de 32 bits (x86) o 64 bits (x64) a 1 gigahercio (GHz) o superior.

2. Sistema Operativo: Windows XP / Vista / Windows 7/ Windows 8/ Windows 10/ Mac OSx

3. Memoria RAM: 1 Gb

4. Graficos: Resolucion de pantalla minima: 1024x768, y colores de 16 bits.

5. Sonido (en su caso): Tarjeta de sonido 32 bits y auriculares.

6. Maquina Virtual de Java: Microsoft VM 1.6 6 superior, o0 Sun JRE 1.3.1_02 o superior. Solamente es necesaria si
el curso tiene evaluacién o esta integrado bajo estandares AICC o Scorm.
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7. Navegadores soportados: Mozilla Firefox ultimas versiones, Google Chrome ultimas versiones, Safari 6, Internet
Explorer 9 o superior. En Windows XP utilizar Mozilla Firefox o Chrome ultimas versiones. Permitir elementos emer-
gentes pop-up y Adobe Flash Player. Y java activado.

8. Flash: Plug-in de Adobe Flash Player 9 o superior. En navegadores Internet Explorer, disponer de ActiveX.

9. PDF. En el caso de que el curso disponga de ficheros con formato pdf. Es necesario Adobe Acrobat Reader, ulti-
mas versiones.

10. Tener conexiodn a Internet con una velocidad de transferencia de, al menos, similar a las de un ADSL doméstico
(128/256 Kbps).

8.3.- Dentro del contenido de cada curso se pondra a disposicion por parte de la Escuela de Administracién Regional
una Guia Didactica, que servira de orientacion tanto en el acceso a la plataforma, como en su utilizacion basica.

8.4.- Los alumnos podran dirigir sus consultas de caracter técnico, que se refieran al uso de la plataforma, a la direc-
cion de correo electrénico teleformacion.ear@jccm.es

Toledo, 26 de mayo de 2017
El Director General de la Funcion Publica
JOSE NARVAEZ VILA
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Anexo:
N2 Curso Modalidad Edic. Horas

Gestién de conflictos On line 1 15

2 | Los recursos humanos en las On line 1 15
administraciones publicas

3 | Prevencion de riesgos laborales On line 1 15

4 | Técnicas de negociacioén en las On line 1 15
administraciones publicas

5 | Prevencion del estrés On line 1 15

6 | Técnicas de motivacion para el On line 1 15
trabajo en equipo

7 | Cébmo elaborar informes eficaces On line 1 15

8 | Etica en las Administraciones On line 1 15
Pudblicas

9 | Introduccion a la Ley 39/2015, de On line 1 15
1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

10 | Introduccién a la Ley 40/2015, de On line 1 15

1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico.
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Autoformacioén
2017

Consejeria/organismo
Escuela de Administracién Regional

Materia

Denominacion del curso

M14 — Recursos humanos

Cédigo

Gestién de conflictos

Destinatarios

Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Auténomos.

N¢ de ediciones:

Participantes por edicién:

Total participantes:

1 N.2 horas por edicién: 15 Total horas: 15
Area funcional Denominacion Subarea funcional Denominacion
Todas
Objetivos Los participantes sabran descubrir las principales reglas que rigen el funcionamiento arménico de

los equipos de trabajo. Entender el conflicto como una parte inevitable y esencial del desarrollo
de un equipo de trabajo. Prevenir las situaciones de conflicto. Averiguar cémo adecuar el
comportamiento individual para evitar el conflicto. Detectar qué problemas existen y por qué se
presentan en el equipo de trabajo. Descubrir como resolver los conflictos que surgen al trabajar
en equipo. Considerar la mediacion como alternativa al conflicto y diferenciarla de otras formas de
negociacion.

arbitrar.

Conceptos previos: 1. Definicién de conflicto. Principales fuentes de conflicto en un equipo. Tipos
Contenido o | de conflicto laboral.
Programa Prevenir el conflicto: Ajustar las metas del equipo de trabajo. Controlar los estresores ambientales.
Evitar imprevistos. Detectar problemas. Identificar los comportamientos positivos y negativos.
Conocer el estilo de comunicacién de cada miembro del equipo.
Afrontar y resolver el conflicto: Formas de afrontar un conflicto laboral. Llevar a cabo un acto
correctivo. Mantener un buen nivel de comunicacién. Ofrecer feedback. Negociar, mediar o
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N® Consejeria/organismo
> Autoformacion Escuela de Administracion Regional
2017
Materia Denominacion del curso
M14 — Recursos humanos Cédigo Los recursos humanos en las administraciones publicas

Destinatarios | Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Auténomos.

N¢ de ediciones: Participantes por edicion: Total participantes:
1 N.% horas por edicién: 15 Total horas: 15
Area funcional Denominacion Subarea funcional Denominacién
Todas
Objetivos Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de: ¢ Identificar la problematica actual de la

gestion de los recursos humanos. « Desarrollar un proceso de andlisis y descripcién de puestos
de trabajo en las Administraciones Publicas. « Conocer las técnicas de evaluacion del desempefio.
« |dentificar las competencias necesarias para el desempefio de un puesto de trabajo. « Colaborar
en el disefio de un plan de formacion.

1. Los recursos humanos en el contexto de las Administraciones Publicas

Contenido o | 2. Andlisis y descripcion de puestos de trabajo

Programa 3. Evaluacién del desempefio

4. Gestidon por competencias

5. La formacién de los recursos humanos en las Administraciones Publicas
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N® Consejeria/organismo
Autoformacion Escuela de Administracion Regional
3
2017
Materia Denominacion del curso
M16 — Seguridad, Cédigo Prevencién de riesgos laborales
prevencion y salud laboral
Destinatarios | Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Auténomos.
N¢ de ediciones: Participantes por edicion: Total participantes:
1 N.% horas por edicién: 15 Total horas: 15
Area funcional Denominacion Subarea funcional Denominacién
Todas
Objetivos Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de conocer los principales conceptos

1. Introduccién a la prevencion de riesgos laborales 2. Dafos a la salud derivados de la actividad
Contenido o laboral 3. Medidas de prevencion de riesgos laborales 4. Seguridad y salud en el lugar de trabajo
Programa 5. Proteccién y senalizacién 6. Situaciones de emergencia 7. Organizacién de la prevencion
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N® Consejeria/organismo
Autoformacion Escuela de Administracion Regional
4
2017
Materia Denominacion del curso
M14 — Recursos humanos Cédigo Técnicas de negociacién en las administraciones publicas

Destinatarios | Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Auténomos.

N¢ de ediciones: Participantes por edicion: Total participantes:
1 N.2 horas por edicién: 15 Total horas: 15
Area funcional Denominacién Subarea funcional Denominacién
Todas
Objetivos Desarrollar y cerrar negociaciones en el ambito laboral de las Administraciones Publicas,

aplicando para ello las técnicas correspondientes a cada situacion y tipo de negociacion.

Las situaciones de negociacién. El poder negociador. La estrategia de negociacion. Las
Contenido o | dificultades de la negociacién. Los estilos de negociacion. La argumentacién. La resolucién de
Programa conflictos. El cierre de los acuerdos. La formalizacién de los acuerdos.
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5 Autoformacién
2017

Consejeria/organismo
Escuela de Administracion Regional

Materia

Denominacion del curso

M16 - Seguridad,
prevencion y salud laboral

Cédigo

Prevencién del estrés

Destinatarios | Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Auténomos.

N2 de ediciones:

Participantes por edicion:

Total participantes:

1 N.2 horas por edicién:

15

Total horas:

15

Area funcional

Denominacion Subarea funcional

Denominacion

Todas

Objetivos Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de saber qué es el estrés, reconocer en qué
nivel lo esta padeciendo, conocer las consecuencias que tiene para su salud, identificar las fuentes
generadoras de estrés en el ambito laboral y manejar técnicas que le permitan controlar el estrés.

Introduccién al concepto de estrés
Contenido o | Trastornos relacionados con el estrés
Programa Evaluacion del estrés

Estrés laboral

Técnicas de prevencién del estrés




ANO XXXVI Nam. 108 5 de junio de 2017 13647
N® Consejeria/organismo
Autoformacion Escuela de Administracion Regional
6
2017
Materia Denominacion del curso
MO02 — Calidad, Cédigo Técnicas de motivacién para el trabajo en equipo
comunicacioén e informacién
y atencién
Destinatarios | Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Auténomos.
N¢ de ediciones: Participantes por edicion: Total participantes:
1 N.2 horas por edicién: 15 Total horas: 15
Area funcional Denominacién Subarea funcional Denominacién
Todas
Objetivos Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de motivar un equipo de trabajo, haciéndolo

de forma consciente y de manera que el equipo alcance estabilidad, sin llegar a romperse por
conflictos internos.

1. Conceptos clave 2. Variables que influyen en el rendimiento de un equipo de trabajo 3. Formar
Contenido o | equipos de trabajo con personas motivadas 4. Objetivos adecuados para el equipo 5. Incentivos
Programa valiosos 6.Necesidades del equipo 7. El estilo de liderazgo eficaz
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y atencién

comunicacién e informacion

N® Consejeria/organismo
Autoformacion Escuela de Administracion Regional
7
2017
Materia Denominacion del curso
MO02 — Calidad, Cédigo Cdmo elaborar informes eficaces

Destinatarios

Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Auténomos.

N2 de ediciones:

1

Participantes por edicion:

Total participantes:

N.2 horas por edicién:

15

Total horas:

15

Area funcional Denominacién Subarea funcional Denominacién
Todas

Objetivos Aprender pautas basicas para la elaboracién de informes y documentos, fomentando la claridad
y precision de los mismos y facilitando la lectura y el andlisis de sus receptores.
El Proceso de la comunicacién escrita. Preparacién necesaria para la elaboracién de un informe

Contenido o | eficaz. Principios légicos para la elaboracion de informes y documentos. Estructura textual. Estilo

Programa de redaccién. Presentacion de cuadros graficos y estadisticos. Fases de la redaccién: analisis de
la audiencia, propédsito y respuesta deseada, definicion de epigrafes, estructuracion de
contenidos, revisidn y correccién.
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N® Consejeria/organismo
Autoformacion Escuela de Administracion Regional
8
2017
Materia Denominacion del curso
MO02 — Calidad, Cédigo Etica en las Administraciones Publicas
comunicacioén e informacién
y atencién
Destinatarios | Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Auténomos.
N¢ de ediciones: Participantes por edicion: Total participantes:
1 N.2 horas por edicién: 15 Total horas: 15
Area funcional Denominacién Subarea funcional Denominacién
Todas
Objetivos El objetivo general del curso es que el empleado publico adquiera los conocimientos sobre las

pautas de actuaciéon ética en los servicios publicos prestados por cualquiera de las
Administraciones Publicas.

I. Aproximacién conceptual Il. Los aspectos éticos en las Administraciones Publicas. Ill.
Contenido o Investigacion en ética para empleados publicos. IV. Variables individuales y colectivas en la toma
Programa de decisiones. V. Sistemas de control. VI. Legislacién aplicable
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N® Consejeria/organismo
Autoformacion Escuela de Administracion Regional
9
2017
Materia Denominacién del curso
M10- Juridico Normativa Cédigo Introduccién a la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Destinatarios | Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Autonomos

N¢ de ediciones: 1 Participantes por edicion: Total participantes:
N.2 horas por edicién: 15 Total horas: 15
Area funcional Denominacion Subarea funcional Denominacién
Todas
Objetivos Dotar de los conocimientos basicos necesarios para la aplicacién de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Contenido o e Mobdulo 1: La normativa administrativa.
Programa e Mobdulo 2: Los interesados: Capacidad y representacion.

e Modulo 3: La actuacién de las Administraciones Publicas.

e Modulo 4: El procedimiento administrativo.

e Modulo 5: Revisién de los actos administrativos.
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N® Consejeria/organismo
Autoformacion Escuela de Administracién Regional
10
2017
Materia Denominacion del curso
M10- Juridico Normativa Cédigo Introduccién a la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico.

Destinatarios | Empleados publicos de la Administracion Regional y sus Organismos Autonomos

N¢ de ediciones: 1 Participantes por edicion: Total participantes:
N.2% horas por edicién: 15 Total horas: 15
Area funcional Denominaciéon Subarea funcional Denominacién
Todas
Objetivos Dotar de los conocimientos basicos necesarios para la aplicacién de la Ley 40/2015, de 1

de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Contenido o
Programa

Médulo 1: Introduccién.

Médulo 2: Los érganos de las Administraciones Publicas.

Médulo 3: La potestad sancionadora y la responsabilidad patrimonial.
Médulo 4: El funcionamiento electrénico del sector publico.

Médulo 5: Los convenios de las administraciones publicas.

Médulo 6: Organizacién del Sector Publico.

Médulo 7: Relaciones interadministrativas.
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