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CONSEJERIA DE JUSTICIA
Y ADMINISTRACION PUBLICA

RESOLUCION de 16 de junio de 2009, del Instituto
Andaluz de Administracion Publica, por la que se con-
vocan cursos de formacion general por internet, inclui-
dos en el Plan de Formacion de 2009.

EXPOSICION DE MOTIVOS

Publicado el Plan de Formacién del Instituto Andaluz de
Administracion Publica para 2009 en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia de 5 de enero de 2009, mediante la pre-
sente Resolucion se procede a convocar un conjunto de ac-
tividades formativas incluidas en el Programa de Formacién
General, cuya imparticion se realiza en la modalidad de forma-
cion a través de la red Internet.

Los destinatarios son el personal al servicio de la Adminis-
tracion General de la Junta de Andalucia, y las personas perte-
necientes a entidades y Organismos publicos que han suscrito
Convenios de colaboracion con el Instituto, que incluyen expre-
samente la participacion en las ofertas formativas de este.

El Programa de Formacion General, de acuerdo con la
normativa reguladora del régimen de formacion que imparte el
Instituto, pretende mantener actualizados los conocimientos de
caracter general sobre los elementos basicos que sustentan la
actividad de la Administracion Publica, asi como acrecentar su
vinculacién con la organizacion de todo el personal que presta
servicio en las unidades de la Administracion Autonomica.
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La metodologia con la que se imparten las acciones per-
sigue acercar la formacion a todo el personal, propiciando,
por una parte, la conciliacién de la vida familiar y personal,
al permitir a las personas participantes el seguimiento de las
mismas con flexibilidad de horario y, por otra, el fomento de
la utilizacion de las TIC, por parte de los empleados publicos
en Andalucia.

Por todo lo expuesto, y de acuerdo con los objetivos y
fines perseguidos, se establecen las siguientes

BASES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Personas destinatarias.

Se convocan los cursos de Formacion General recogidos
en el Anexo | de la presente Resolucién, destinados a todo
el personal de la Administracion General de la Junta de An-
dalucia y de las Instituciones que hayan firmado acuerdos o
convenios con el Instituto Andaluz de Administracién Publica
especificamente para la participacion en las actividades for-
mativas de este.

Las personas destinatarias deberan encontrarse en servi-
cio activo a la fecha de publicacion de la presente resolucion.
Estas acciones formativas se impartiran bajo la modalidad de
e-learning.

Las caracteristicas esenciales de esta metodologia se
describen en el Anexo Il.

Segunda. Solicitudes, plazo de presentacion y érganos
responsables.

1. Cada participante debera presentar una solicitud tnica,
en la que optara a un maximo de tres actividades de las con-
vocadas en su provincia, enumeradas por orden de preferen-
cia. Para el personal de los Servicios Centrales de Consejerias
y Organismos Auténomos la provincia se indica como Sevilla
(sS.cc.).

Los/las solicitantes deberan estar destinados/as en pues-
tos de trabajo con sede en la provincia donde se celebra cada
curso.

La solicitud se cumplimentara a través de la aplicacion
informatica SAFO, por cualquiera de los sistemas de identi-
ficacion y acceso que la aplicacion facilita a los usuarios/as,
disponible en la pagina web del Instituto Andaluz de Adminis-
tracion Publica, cuya direccion en internet es: www.juntadean-
dalucia.es/institutodeadministracionpublica.

Igualmente, se podra consultar los contenidos y objetivos
de cada actividad en el area de Convocatoria y Solicitudes de
dicha aplicacion.

2. El plazo de presentacion de solicitudes para todos los
cursos convocados sera de 20 dias naturales, contados desde
el dia siguiente al de la publicacién de esta Resolucion en el
Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

3. El Instituto Andaluz de Administracion Publica y las
Delegaciones Provinciales de Justicia y Administracion Publica
seran los organos competentes para todo el proceso de orga-
nizacion de las actividades y selecciéon de participantes. Asi-
mismo, seran los érganos responsables de su desarrollo y de
la resolucion de todas las cuestiones que pueden plantearse a
lo largo de las mismas, sin perjuicio de la responsabilidad de
naturaleza docente que compete al profesorado.

Tercera. Reserva de plazas para personas afectadas por
discapacidad.

- El Instituto Andaluz de Administracion Publica reserva
con caracter general un cinco por ciento del total de las plazas
convocadas para personas afectadas de una discapacidad, de
conformidad con el articulo 14 del Decreto 93/2006, de 9 de
mayo (BOJA num. 96, de 22 de mayo).

- Asimismo se realizaran las adaptaciones y ajustes razo-
nables y necesarios para que las personas con discapacidad

participen en condiciones de igualdad en los procesos forma-
tivos, siempre previa peticion de la persona una vez reciba la
comunicacion de haber sido seleccionada.

Cuarta. Seleccion de participantes, publicidad de los re-
sultados y comienzo de las actividades.

Cumpliendo los requisitos generales participacion, si el
numero de solictudes supera al de plazas ofertadas se aplica-
ran sucesivamente los siguientes criterios de seleccion:

1. Tendran preferencia las categorias de funcionarios de
carrera y laborales fijos.

2. La asistencia a un menor numero de actividades for-
mativas organizadas u homologadas por el IAAP en los ulti-
mos tres afos.

3. A continuacion, se valorara la mayor antigliedad reco-
nocida en la Administracion Publica.

En cualquier caso, solo se podra seleccionar a los partici-
pantes para una de las actividades a las que opte en su solici-
tud, salvo que queden plazas vacantes y no hubiera suplentes
susceptibles de optar a dichas plazas.

A) Efectuada la seleccion, se notificara el comienzo de
cada actividad y los datos pertinentes de lugar, fecha y horario
por correo electrénico a las personas seleccionadas, en la di-
reccion de correo electrénico facilitada en la solicitud.

Las listas de personas seleccionadas se publicaran en la
pagina web del Instituto Andaluz de Administracion Publica.

B) Las actividades comenzaran de acuerdo con los calen-
darios previstos que se exponen en el Anexo |, sin perjuicio de
que por razones organizativas sobrevenidas, el érgano respon-
sable resuelva, con comunicacioén a los interesados, el aplaza-
miento, o excepcionalmente la suspension, de la actividad.

Quinta. Condiciones generales de participacion de las
personas seleccionadas y causas de exclusion.

Se establecen las siguientes condiciones de caracter ge-
neral para las personas seleccionadas:

1. La obligacion de asistir a las sesiones presenciales
fijadas, sometiéndose a los controles pertinentes para ello.
Excepcionalmente, y previa justificacion por el/la participante
ante el 6rgano responsable, que valorara la circunstancia que
impide la asistencia, se podra habilitar una fecha alternativa
para la sesion inicial y/o final.

El incumplimiento total o parcial de la obligacion de asistir
a las mismas conllevara la exclusion del curso de la persona
seleccionada.

2. La obligacion de realizar al menos el 80% de las acti-
vidades practicas y ejercicios propuestos para cada curso. A
criterio de la persona encargada de la tutoria se podra con-
dicionar la realizacion de las pruebas finales y por tanto, la
obtencién de cualquier tipo de certificado.

3. La aportacion de datos veraces en la solicitud referidos
a los criterios de seleccion. En caso contrario, podra dar lugar
a la exclusion de la presente convocatoria.

4. Disponer del equipo informatico y los medios tecno-
logicos que se especifican en el Anexo Il, quedando bajo su
exclusiva responsabilidad la disposicion de dichos elementos.
Asimismo, disponer de una cuenta de correo activa, preferen-
temente la de correo corporativo de la Junta de Andalucia para
el personal al servicio de la misma, para las comunicaciones
que se produzcan en el desarrollo del curso.

5. Realizar la evaluacion de los diferentes aspectos del
curso, recogidos en los formularios de encuestas que a tal
efecto se entregara para cada tipo de actividad. Se respetara
la confidencialidad de los resultados.

6. Si por causa sobrevenida y antes del comienzo de la
actividad, la persona seleccionada no puede realizar el curso,
debera justificarlo ante el 6rgano responsable de la actividad
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con suficiente antelacion, para en su caso cubrir dicha plaza.
Del mismo modo queda obligada a comunicar y justificar dicha
circunstancia en caso de que la actividad ya haya comenzado.

El incumplimiento de estas condiciones, por la repercu-
sion que tiene en la actividad administrativa de los 6rganos
responsables de la gestion de las actividades, y en las vacan-
tes que se quedan sin cubrir puede conllevar la exclusion de
futuras convocatorias de formacién del Instituto Andaluz de
Administracion Publica.

Quinta. Entrada en vigor.

La presente Resolucion entrara en vigor al mismo dia si-
guiente de su publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia.

Sevilla, 16 de junio de 2009.- El Director (P.D. 50/1987),
la Secretaria General, Julia Serrano Checa.

ANEXO |

- Todos los cursos comenzaran en una fecha programada
en el periodo septiembre-noviembre de 2009.

Denominacion Num. edic. Provincia
Estilo del Lenguaje 4 Cordoba, Sevilla (SS.
Administrativo CC.), Sevilla, Malaga
Actos y Procedimiento . .
Administrativo. Nivel 4 éLn\jiﬁgajé\iléilaga,
Basico '

Educacion Ambiental

y Sostenibilidad en .

las Administraciones 2 Sevilla (SS.CC)
Publicas

Microsoft Word 2003 4 Sevilla (SS.CC.), Alme-
Basico ria, Granada, Huelva
Prevencion de Riesgos . )
Psicosociales en el 4 8gr;josbs\;i”8:vglgd(ss.
Ambito Laboral h ’
Estatuto de Autonomia 9 Todas Ias provincias
para Andalucia P

- Contenidos y objetivos de cada actividad.

Denominacién: Estilo del Lenguaje Administrativo.
Numero edicion: 4.
Provincias: Cordoba, Sevilla (SS.CC), Malaga.

Objetivos: Conocer la forma de redactar correctamente
documentos de tipo administrativo, siguiendo las directrices
del «Manual de estilo del lenguaje administrativo». Actualizar
conocimientos mediante el «Manual de estilo de lenguaje ad-
ministrativo».

Contenido.

Modulo 1. Comunicacion escrita y Administracion:

- Unidad 1: la comunicacion escrita.
- Unidad 2: el lenguaje administrativo.

Modulo 2. Ortografia:

Parte I:

- Unidad 1: ortografia de algunos grupos y palabras.
- Unidad 2: el uso de las letras mayusculas.
- Unidad 3: abreviaturas, siglas y simbolos.
Parte II:
- Unidad 4: acentuacion.
- Unidad 5: puntuacion.
Médulo 3: Iéxico administrativo:
- Unidad 1: Iéxico administrativo.
Mdédulo 4: usos gramaticales:
- Unidad 1: el sustantivo.
- Unidad 2: determinantes.
- Unidad 3: las formas verbales.
- Unidad 4: otras cuestiones gramaticales.

Madulo 5: hacia un uso no sexista de la lengua:
- Unidad 1: el género gramatical en espafiol.
- Unidad 2: uso no sexista de la lengua.

Denominacién: Actos y Procedimiento Administrativo. Nivel
Basico.

Numero edicion: 4.

Provincias: Almeria, Malaga, Sevilla, Jaén.

Objetivos: Actualizar y contrastar conocimientos sobre los
actos y el procedimiento administrativo comun, a partir de los
principios de la Constitucion y el Derecho Administrativo.

Contenido.

Bloque I: La Posicion Juridica de la Administracion:

- El Principio de Legalidad en la Actuacion Administrativa.
- Los Diversos Modos de Sumisién de la Administracion.
- Las Clases de Potestades Administrativas.

- El Principio de Eficacia y Autotutela Administrativa.

Bloque II: El Acto Administrativo:

- Concepto, Clases y Elementos del Acto Administrativo.

- El Silencio Administrativo.

- La Eficacia del Acto Administrativo.

- Validez del Acto Administrativo. La Invalidez, Nulidad
y Anulabilidad.

- Ejecucion de los Actos Administrativos.

Bloque Ill: EI Procedimiento Administrativo:

- Concepto y Clases de Procedimientos Administrativos.
- Principios del Procedimiento Administrativo.

- Los Interesados en el Procedimiento.

- La Estructura del Procedimiento Administrativo.

- Los Recursos Administrativos y la Revision de Oficio.

Denominacién: Educacién Ambiental y Sostenibilidad en las
Administraciones Publicas.

Numero edicion: 2.

Provincias: Sevilla (SS.CC.)

Objetivos:

- Conocer y entender los principales problemas ambienta-
les de la Humanidad y sus causas.

- Analizar el consumo energgético, el consumo de agua y la
generacion de residuos en nuestros hogares y oficinas.

- Analizar el transporte y la movilidad como principales
causantes del cambio climatico en nuestro pais.

- Familiarizarse con algunos de los Planes, Programas y
Estrategias de la Junta de Andalucia en materia de sostenibili-
dad, como la Estrategia Andaluza ante el Cambio Climatico o
el Plan de Accion por el Clima 2007-2012: el Programa de Miti-
gacion, el Programa de Sostenibilidad Ambiental Ciudad 21, el
Programa Kioto Educa, etc.

- Aprender pautas de buenas practicas ambientales en el
hogar, la oficina y la movilidad.

Contenido:

Tema 1: Medio Ambiente y Problemas Ambientales. Se
describen cuales son y en qué consisten los principales pro-
blemas ambientales globales.

Tema 2: Hogar y Oficina: Energia y Agua. Se analiza el
consumo de energia y de agua en los edificios y se dan pautas
de ahorro.

Tema 3: Hogar y Oficina: Residuos y Transporte. Se pro-
fundiza en el conocimiento de los residuos y de la movilidad
en las ciudades.

Tema 4: Construyendo la sostenibilidad desde las Admi-
nistraciones Publicas. Se explican algunas de las principales
politicas de sostenibilidad a nivel mundial, estatal y regional.

Denominacién: Microsoft Word 2003 Basico.
Numero edicion: 4.
Provincias: Sevilla (SS.CC.), Almeria, Granada, Huelva.

Objetivos: Manejar las principales caracteristicas basicas
del procesador de texto Microsoft Word.

Adquirir técnicas y habilidades para crear documentos
Word y darles el formato adecuado a cada circunstancia.
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Contenido:

- Introduccidn.

- Manejo de documentos.

- Edicion basica.

- Formatos de texto.
Denominacion: Prevencion de Riesgos Psicosociales en el Am-
bito Laboral.
Numero edicion: 4.
Provincias: Cordoba, Sevilla (SS.CC.), Cadiz.

Objetivos:

- Adquirir conocimientos tedricos suficientes sobre la nor-
mativa reguladora de la prevencién de riesgos laborales.

- Aprender a aplicar y a poner en practica las técnicas
prevencionistas en el ambito de la Administracion Publica.

Contenido:

1. La siniestralidad laboral: los dafios derivados del tra-
bajo y sus repercusiones morales, sociales y econoémicas.

2. Los riesgos para la salud provocados por el trabajo y
diversas técnicas de intervencion con las que prevenirlos.

3. La salud y su vigilancia preventiva. La intervencién en
primeros auxilios en caso de siniestros.

4. Legislacion sobre prevencion de riesgos laborales.
Derechos y obligaciones de la Administracion, las empresas
y los trabajadores. La participacion de los trabajadores en la
prevencion.

5. Las responsabilidades legales derivadas del incumpli-
miento de las obligaciones preventivas.

Denominacién: Estatuto de Autonomia para Andalucia. Obje-
tivos: Dar a conocer el nuevo marco juridico fundamental en
Andalucia.

Numero edicion: 9.

Provincias: Todas.

Contenido:

Introduccion al curso. El Estatuto de 2007 en el contexto
de la reforma del Estado Autondmico.

1. Objetivos basicos de la Comunidad Autéonoma y princi-
pios rectores.

2. Derechos y deberes.

3. lgualdad de género.

4. Competencias de la Comunidad Auténoma.

5. Organizacion territorial de la Comunidad Auténoma.

6. Organizacion institucional.

7. La Administracion de la Comunidad Auténoma de An-
dalucia. Otras Instituciones y Organos.

8. El Poder Judicial en Andalucia.

9. Las fuentes del Derecho.

10. La financiacion de la Comunidad Autonoma.

11. Relaciones de la Comunidad Autonoma con el Estado
y con otras Comunidades Autonomas.

12. Relaciones con la Union Europea y accion exterior de
la Comunidad Auténoma.

ANEXO I

CARACTERISTICAS ESENCIALES DE LA METODOLOGIA
E-LEARNING

Todos los cursos tienen una carga lectiva de 40 horas y
estan disefiados para veinticinco o treinta participantes como
maximo, salvo el curso sobre el Estatuto de Autonomia para
Andalucia que admitira hasta 50 participantes.

a) Por su propia naturaleza, es requisito imprescidible dis-
poner de un ordenador con acceso a Internet, con los siguien-
tes requerimientos minimos:

Hardware y conexiones:

- Procesador Pentium o similar; disco duro con 30 megas
libres.

- 128 MB RAM (256 MB recomendado).

- Conexion a internet recomendable de banda ancha para
la buena recepcion de las comunicaciones de audio y/o video,
navegacion y descargas de contenidos.

- Webcam y tarjeta de sonido con altavoces o auriculares.

Software: Adobe Flash Player 7 o superior, Maquina Vir-
tual de Java.

- Software adicional seguin curso: Adobe Reader, Adobe
Shockwaveplayer Director, Real Player, descompresor Winzip o
WinRAR. Macromedia FlasH Player.

b) Cada curso tendra asignado una persona encargada de
la tutoria, el cual seguira el siguiente esquema de desarrollo:

- Habra dos sesiones presenciales: una inicial, de pre-
sentacion, y otra final, en la que se realizaran las pruebas de
evaluacion del seguimiento y/o aprovechamiento. Se realiza-
ran preferentemente en horario de tarde, con una duracion de
hora y media aproximadamente, el dia o dias que se anuncie
por el érgano responsable.

- En la sesion inicial se explicaran los objetivos y conte-
nidos, el funcionamiento de la plataforma informatica bajo la
cual se realizaran los cursos, asi como las caracteristicas de
la metodologia, la agenda del curso y los medios y recursos
tecnoldgicos que se pueden emplear. Esta sesion podra susti-
tuirse por una sesion virtual con conexion en tiempo real a tra-
vés mensajeria instantanea sincrona de texto, audio y video.

- El periodo entre una y otra sesién sera de 40-45 dias
0 6 semanas aproximadamente, dependiendo de los conteni-
dos concretos.

c) Las personas participantes en los cursos podran optar
a dos tipos de pruebas o evaluaciones:

- Prueba de evaluacion para la obtencion del certificado
de asistencia.

Todos los participantes realizaran la prueba para la cons-
tatacion de que han seguido suficientemente el curso, pudién-
dose consultar manuales u otra documentacién de apoyo. Asi-
mismo se valorara la participacion activa en los foros que se
programen.

- Prueba de evaluacién para la obtencion del certificado
de aprovechamiento.

Los participantes que elijan esta modalidad se somete-
ran, tras realizar la prueba del apartado anterior, a una prueba
complementaria en la que no se podran consultar manuales ni
documentacion alguna.

En determinados cursos se realizard una Unica prueba
para todas las personas participantes, obteniéndose certifi-
cado de aprovechamiento a partir de la superacién de un por-
centaje concreto de respuestas correctas en los ejercicios de la
prueba final 0 una determinada calificacion en dicha prueba.

En cualquier caso, para la expedicion del certificado, ya
sea de asistencia o de aprovechamiento, sera requisito indis-
pensable que se hayan realizado las actividades practicas pro-
puestas a lo largo del curso y que se hayan valorado como
suficientes por la persona encargada de la tutoria.



