SUBSECRETARIA DE DEFENSA

DIRECCION GENERAL DE

MINISTERIO PERSONAL
DE DEFENSA
ANEXO |
CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
Proporcionar los
; conocimientos basicos en o Conceptos béasicos de seguridad y salud.
BASICO DE revencion de riesgos e Riesgos generales y especificos y su o Madrid
PREVENCION DE P g Todos los empleados 905 9 yesp y o
02051 laborales, necesarios para - prevencion. 30 horas o Cadiz
RIESGOS . . publicos. - .,
mejorar los niveles de ¢ Elementos basicos de gestion de la
LABORALES . y )
seguridad y salud en el prevencion de riesgos laborales.
trabajo.
Dar a conocer a los asistentes
los elementos favorecedores y o Comunicacion: elementos favorecedores
COMUNICACION las barreras que se producen y barreras de la comunicacion.
06036 EFICAZ EN EL en el proceso comunicativo, Todos los empleados ¢ La escuchay la comunicacion no verbal. 95 horas Madrid
AMBITO DE LA asi como desarrollar técnicas | publicos. e La comunicacion dentro de la
ORGANIZACION eficaces para mejorar la organizacion.
comunicacion en el ambito de e Técnicas para mejorar la expresion oral.
las organizaciones.
Empleados bibl o El estrés. Tipos de estrés. Estresores.
CONTROL DEL Capacitar a los asistentes rerzpoﬁlia%silig: d(leCsO:ﬁclgn ¢ Recursos béasicos de autocuidado y
ESTRES PARA para identificar el estrés, cooﬁ dinacion v direccion de apoyo.
02107 | PERSONAL QUE analizar los factores ya e Recursos secundarios de gestion del 25 horas. Madrid.
iy grupos de trabajo y de los )
DIRIGE GRUPOS DE | desencadenantes y adquirir subarupos AL A2y personal estres.
TRABAJO habilidades para afrontarlo. grup AYP e Recursos fisioldgicos y cognitivos.

laboral equivalente.

o Estilos de liderazgo y salud.
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CODIGO DENOMINACION OBJETIVOS DESTINATARIOS PROGRAMA DURACION | LOCALIDAD
o El estrés. Tipos de estrés. Estresores.
Capacitar a los asistentes ¢ Recursos basicos de autocuidado y
para identificar el estres, apoyo.
02052 CONTROL DEL analizar los factores ngqs los empleados ¢ Recursos secundarios de gestion del 25 horas. Madrid.
ESTRES . publicos )
desencadenantes y adquirir estrés.
habilidades para afrontarlo. ¢ Recursos fisiolégicos y cognitivos.
o Estilos de liderazgo y salud.
¢ Marco normativo. Clasificacion
profesional y encuadramiento.
e Revision y actualizacion del sistema
IV CONVENIO UNICO Er?]r ia;gggce(:belli(l:(())ss elv Todos los empleados . rEeIt(r:Igﬁtt:l\lj?le' concurso abierto
06037 | PARAEL PERSONAL cons/enio UnFi)co ara el ublicos " ermanente. ! 15 horas Madrid
LABORAL DE LA AGE p P permanente.
personal laboral de la AGE. e Jubilacion.
¢ Movilidad, traslado obligatorio y
desplazamiento temporal.
e Procesos selectivos: promocion interna.
Dar a conocer la normativa ¢ Resiliencia y entornos positivos de
ENTORNOS marco de inclusién socio- trabajo.
18006 POSITIVOS DEL laboral de las personas con Todos los empleados e Inclusion laboral de las personas con 15 horas Madrid
TRABAJO DESDE UN | discapacidad y sobre la publicos. discapacidad.

ENFOQUE INCLUSIVO

perspectiva de género.

e Psicologia positiva.
e Perspectiva de género en el empleo.
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¢ Marco normativo.
o Régimen disciplinario.
¢ Evaluacion del desempefio. La carrera
; Dar a conocer el texto administrativa.
15174 EEIAETI\;JFTFE,ES?)ICO refundido de la ley del Todos los empleados o Antecedentes del estatuto. Situaciones 15 horas Madrid
PUBLICO Estatuto Basico del Empleado | publicos. administrativas.
Pablico. ¢ Jornadas, permisos y vacaciones.
o Provision de puestos de trabajo.
e Jubilaciones, permisos por conciliacion y
movilidad por salud.
. i - Generalidades del sistema.
Adquirir los conocimientos Empleados publicos que : Organizacion de la informacion
necesarios para la mejor utilicen el programa de - '
01008 gllil\éER%?Ell-:DE utilizacién del programa de gestion de personal de ° (Elonsg]tast muIt|pIes.| 15 horas Madrid
gestion de personal de Defensa (SIPERDEF) parael | ° x;l)e Hen de personal de trabai
Defensa. desarrollo de sus funciones, | ® Relacion de puestos de trabajo.
e Nociones sobre documentos de salida.
, Actualizar los conocimientos . e Introduccion: conceptos basicos. Ambito
GESTION en materia de contratacion Empleados publicos que de aplicacion de la LCSP.
CONTRACTUAL dando a conocer las desempefien puestos de e Ejecucion de gastos
09041 | PUBLICA: LEY 9/2017 variaciones introducidas por la trabajo relacionados con la . FJ it dg | ' dient 25 horas Madrid
DE CONTRATOS DEL nueva ley de contratos dgl gestion y tramitacion y o6 extorna c ?S oavediontos
SECTOR PUBLICO y expedientes de contratacion, | © Fase externa de los expedientes y

sector publico.

pliegos de clausulas.
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e Marco normativo del personal
Empleados publicos funcionario.
- Adaquirir los conocimientos pertenecientes a los e Ingreso y provision de puestos de
GESTION DE necesarios para aprender la subgrupos A2, C1, C2y personal funcionario
06031 | PERSONAL - P S .' S 20 horas Madrid
EUNCIONARIO gestion de personal personal laboral _eqUIvalente, . S|tuap|ones, vacaciones, I|(?enc|gs y
funcionario. que presten servicios en permisos del personal funcionario.
unidades de personal. e Incapacidad temporal y jubilacion del
personal funcionario.
o Marco normativo del personal laboral.
o Negociacion y representacion colectiva
Empleados pblicos e Encuadramiento y clasificacion
. profesional.
. Adquirir los conocimientos pertenecientes a los o Contrataciones, holsa de empleo y
06032 GESTION DE necesarios para aprender la subgrupos A2, C1, C.2 y procesos select,ivos 20 horas Madrid
PERSONAL LABORAL gestion de personal laboral personal laboral equivalente, o Situaciones vacaci(.)nes licencias
' que presten servicios en . : ' y
unidades de personal. permisos d.eI persqnal laboral.
o Movilidad, incapacidad temporal y
jubilaciones del personal laboral.
o Régimen disciplinario.
Proporcionar conocimientos o Conceptos basicos sobre seguridad y
GESTION DE sobre los riesgos laborales salud. Gestion del riesgo de caracter
02022 RIESGOS relacionados con la Todos los empleados psicosocial. 15 horas En linea
PSICOSOCIALES (EN | organizacion del trabajo y las | publicos. o Descripcion de los factores de riesgo
LINEA) estrategias eficaces para psicosocial.

prevenirlos y controlarlos.

Principales riesgos psicosociales.
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¢ Que es la gestion del tiempo.
. - e Leyes y principios en relacion con el
Capacitar a los participantes tiempo.
06030 | GESTION EFICAZ DEL | P2 elevar su capacidad Todos los empleados « Diagnéstico del entorno. .
TIEMPO mediante tecnicas y publicos ¢ Diagndstico de la persona 25 horas. Madrid.
herramientas que le permitan ' . .
ser més productivos. . Herramlgntas para Ifa, gestlon del tiempo.
o Personalidad y gestion del tiempo.
e Cronofagos del tiempo.
¢ Que es la gestion del tiempo.
o Leyes y principios en relacién con el
tiempo.
GESTION EFICAZ DEL | Capacitar a los participantes e Diagnostico del entorno en equipos de
TIEMPO PARA para elevar el desempefio de Responsables de eauinos de trabajo.
06038 | RESPONSABLES DE | sus subordinados mediante t P quip e Diagnostico de los equipos de trabajo. 25 horas Madrid
. : rabajo. . g :
GRUPOS DE tecnicas y herramientas que le e Herramientas para la gestion del tiempo.
TRABAJO permitan ser mas productivos. e Personalidad y gestion del tiempo de los
equipos de trabajo.
o Cronofagos del tiempo en responsables
de equipos.
e Politica medioambiental del Ministerio
Concienciar a los empleados de Defensa: requisitos legales y
pliblicos sobre la gestion procedimientos.
17007 | GESTION medioambiental y dar a Todos los empleados Sistemas de gestion medioambiental. | ., Madrid
MEDIOAMBIENTAL conocer los sistemas de publicos. Procedimiento de auditorias.

actuacion del Ministerio en
esta materia.

Objetivos de la politica medioambiental.
Gestion de residuos.
Control de empresas.
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Empleados publicos e Gestion del presupuesto.
§ Actualizar conocimientos destinados en secciones * Ejecucion de los gastos.
09003 | GESTION 1e6licoS v practicos en materia econdmico- administrativas, | e La contratacion administrativa. 95 horas Madrid
PRESUPUESTARIA d ik , pagadurias, habilitacionesy | e Gestion de gastos de personal.
e gestion presupuestaria. v . . .
otros centros.de gestion e Indemnizaciones por razon del servicio.
presupuestaria. e Normativa legal.
GOBIERNO ABIERTO Dar a conocer los conceptos . Transparengla dela QE:IIVIqaq publica.
fundamentales establecidos o Acceso a la informacion publica.
06033 | ENLA . enla Ley de Transparencia, | 10008 105 empleados B bierno: principios de actuacio 15 horas Madrid
ADMINISTRACION y 0e 1ransparencia, 1 iplicos. * buen gobierno. principios de actuacion.
z acceso a la informacion Anticorrupcion.
PUBLICA - : . .
publica y buen gobierno. e Infracciones y sanciones.
o Marco normativo.
. . o . e Discapacidad y lenguaje inclusivo.
Mejorar la inclusién social de ibilidad en | laboral
las personas con e Accesi lidad en los entornos laborales.
LA DISCAPACIDAD EN discapacidad en los entornos | Todos los empleados * P.revencpn de riesgos laborales y .
18004 | ENTORNOS laborales. asi como dar a publicos discapacidad. 25 horas Madrid
LABORALES ’ ' e Intervenciones singulares del MINISDEF

conocer los derechos de ese
colectivo.

en apoyo a las personas con
discapacidad.
e Empleo, género y discapacidad.
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o Conceptos basicos.
Fomentar los conocimientos e Desigualdad social e igualdad de
sobre la conciliacion oportunidades.
LAS PERSPECTIVAS . " . iy
06021 DE GENERO EN LAS profesmnal,lpersqnal y fa}mlllar ngqs los empleados . Femln!smo y evolucion. 25 horas Madrid
- - y sobre la violencia de género | publicos. o La mujer y el mercado laboral.
POLITICAS PUBLICAS . : )
dentro de I.a.AGE para el . o Violencia de género y acoso.
personal civil del ministerio. e Politicas de igualdad en la AGE.
e Conciliacion.
. Empleados publicos que e Principios de la nueva ley de contratos
Profundizar en los desempefien puestos de del sector pblico.
LEY DE CONTRATOS | conocimientos de las normas . , oy
CL trabajo relacionados con ¢ Clasificacion de los contratos en las .
09025 | DEL SECTOR y principios generales de la alquna de las fases del Administraciones Piblicas 25 horas En linea
PUBLICO (EN LINEA) | contratacion administrativa y g '

en los tipos de contratos.

procedimiento de
contratacion.

e Elementos de un contrato.
e Procedimiento de contratacion.
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. o Principios de la nueva ley de contratos
Profundizar en los del sector pablico
LEY DE CONTRATOS | conocimientos de las normas A '
Co Todos los empleados o Clasificacion de los contratos en las .
09027 DEL SECTOR y principios generales de la o L e 25 horas En linea
- 9 R publicos Administraciones Publicas.
PUBLICO (EN LINEA) | contratacion administrativa y . 05 d irat
en los tipos de contratos. ementos de un contrato.
o Procedimiento de contratacion.
o Los datos de caracter personal y los
principios de la proteccion de datos.
Proporcionar conocimientos ¢ Elresponsable y el encargado del
basicos sobre legislacion en tratamiento. Transferencia internacional
15175 | LEY DE PROTECCION | materia de proteccion de Todos los empleados de datos. 15 horas Madrid
DE DATOS datos de caracter personaly | publicos. o Los derechos de las personas.
de la garantia de los derechos o Los derechos digitales.
digitales. ¢ Tratamientos concretos.
e Las agencias de proteccion de datos y la
seguridad de los datos.
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e Los datos de caracter personal y los
principios de la proteccion de datos.
Proporcionar conocimientos o Elresponsable y el encargado del
basicos sobre legislacion en tratamiento. Transferencia internacional
15956 LEY DE PROTECCION | materia de proteccion de Todos los empleados de datos. 15 horas Enlnea
DE DATOS (EN LINEA) | datos de caracter personal y | publicos. o Los derechos de las personas.
de la garantia de los derechos e Los derechos digitales.
digitales. e Tratamientos concretos.
e Las agencias de proteccion de datos y la
seguridad de los datos.
o Los actos administrativos.
o | aresponsabilidad patrimonial de las
LEY DEL REGIMEN AA.PP.
JURIDICO DEL Proporcionar conocimientos e Los interesados.
SECTOR PUBLICOY | baésicos sobre la normativa o L aactividad de las AA.PP. y el
08051 LEY DEL relat_iva al (égimen y Empleados p_l'Jincos que funcionamiento electronico.
PROCEDIMIENTO funcionamiento de las realicen funciones e El Sector Pblico y las potestades 20 horas Madrid

ADMINISTRATIVO
COMUN DE LAS
ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

Administraciones Publicas y
profundizar en su aplicacion

practica.

administrativas.

administrativas.

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

o Revision y recursos.
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o Los actos administrativos.
o L aresponsabilidad patrimonial de las
: AAPP.
LEY DEL REGIMEN .
JURIDICO DEL Proporcionar conocimientos : l[gsag?sirg;(??jzsl'as AAPP. Vel
SECTOR PUBLICO Y basicos sobre la normativa . . Y
LEY DEL relativa al régimen y funcmnam@ntg electrénico.
08053 | PROCEDIMIENTO | funcionamiento de las Todos los empleados * El Sector Piblico y las potestades 20horas | Enlinea
ADMINISTRATIVO Administraciones Pablicasy | PUNcOs: administrativas. 3
COMUN DE LAS profundizar en su aplicacién * Garantias, iniciacion, ordenacion,
ADMINISTRACIONES | practica. instruccion y finalizacion del
PUBLICAS (EN LINEA) procedimiento y ejecucion de lo
resuelto.
o Revision y recursos.
e Funciones del directivo. La funcion de
dirigir.
Desarrollar las habilidades en o Ladireccion participativa por objetivos.
ORGANIZACION DEL | el campo del liderazgo. Responsables de equipos de | e Liderazgo y estilos de direccion.
TRABAJO EN EQUIPO | Delegacion, control trabajo. o Organizacion y direccion de equipos de ,
06026 Y PLANIFICACIgN DE desa?rollo funcionaI)(/ie J tragajo. El tragajo en equipo. o 25 horas Madrid
TAREAS equipos de trabajo. Mejora de o La productividad del equipo.
la eficiencia. e Las reuniones de trabajo.
o Ladelegacion.
¢ Negociacion y persuasion.

10
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Eggﬁggé sntpe usbgclg: ¢ Evolucion histérica y situacion actual
] Fomentar los conocimientos subgrupos A1y A2y . ﬁg Ia:)sr p;rl]lité(;asedie :J%lljg;%ad' lan
06022 POLITICAS DE en las politicas de igualdad personal laboral equivalente est):atég o g yp 20 horas Madrid
IGUALDAD dentro de la AGE para el y personal destinado en Polit g d S ldad
personal civil del ministerio. unidades de RR.HH., de * roiticas de iguaidad. .
igualdad y responsables de | * Conciliacion de la vida familiar y
equipos de trabajo profesional de la AGE.
¢ Evolucion histérica y situacion actual
de las politicas de igualdad.
Fomentar los conocimientos * Ley organica de igualdad y plan
i . : tratégico.
POLITICAS DE en las politicas de igualdad Todos los empleados estra , .
18005 | |GUALDAD (EN LINEA) | dentro de la AGE para el plblicos. Politicas de igualdad. 25 horas En linea
personal civil del ministerio. e Conciliacion de la vida familiar y
profesional de la AGE.
Profundizar en los e Régimen legal.
conocimientos de las normas ¢ Responsabilidad penal de los empleados
y principios generales de la publicos.
09008 SESI’_FC))OSNESI\?EIERSBS responsabilidad de los Todos los empleados ¢ Responsabilidad disciplinaria. 15 horas Madrid
PUBLICOS empleados publicos en sus publicos. o Responsabilidad civil derivada de delito.
aspectos civil, penal, e Responsabilidad patrimonial de las
disciplinario, patrimonial y AA.PP.
contable. « Responsabilidad contable.

11
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Profundizar en los o Régimen legal.
conocimientos de las normas o Responsabilidad penal de los empleados
RESPONSABILIDAD ¥e2ngﬂsf!l%siligzgeézlfossde ° Todos los empleados o |[FJQL(J:')slI(i)onss.abilidad disciplinaria
09028 | DE LOS EMPLEADOS P ad - P ponsapticac disciplinaria. | 15horas En linea
- empleados publicos en sus publicos. » Responsabilidad civil derivada de delito.
PUBLICOS (EN LINEA) L " -
aspectos civil, penal, e Responsabilidad patrimonial de las
disciplinario, patrimonial y AA.PP.
contable. e Responsabilidad contable.
o Generalidades.
- G . Desigualdad en la sociedad: la
SENSIBILIZACION EN | Sensibilizar y motivar a los *v ) )
18002 IGUALDAD EN EL empleados publicos para ngqs los empleados discapacidad de género en el mundo 20 horas Madrid
. . publicos. laboral.
MINISDEF trabajar en clave de género. oy : :
¢ Andlisis de la realidad social en clave de
género.
Empleados publicos que e Generalidades del sistema.
SIPERDEF Proporcionar conocimientos utilicen el programa de ¢ Organizacion de la informacion.
15151 AVANZADO avanzados sobre la gestion de personal de o Consultas mdltiples. 15 horas Madrid

herramienta SIPERDEF.

Defensa (SIPERDEF) para el
desarrollo de sus funciones.

e Documentos de salida definidos.
o Estadisticas definidas.
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Adquirir los conocimientos y Empleados publicos de los S, ot
TECNI(;AS DE habilidades necesarias parala | subgrupos Aly A2y * Elsgggifgftr(;'félﬁ;ii);c; rg gﬁl?cigclzzoral
GESTION DE resolucién de conflictos, personal laboral equivalente, « Identificacion de los conflictos v de Ias'
06035 | CONFLICTOS, especialmente en el &mbito que realicen sus funciones situaciones potencialmente cor%flictivas 20 horas Madrid
NEGOCIACION Y laboral. Dar a conocer el en unidades de recursos « Gestion d P flictos: técni '
MEDIACION papel del mediador en la humanos y delegados y estion de confiictos. tecnicas.

resolucién de conflictos.

técnicos de prevencion.

o La mediacion y la negociacion.
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