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1. PRESENTACION Y OBJETIVOS

El afio 2011 comienza, para el Ministerio de Fomento y para la formacién de sus
empleados publicos, condicionado por dos hechos: uno es la aprobacion del Plan de
Austeridad 2011-2013 por el que se procede a “una revision general de los programas y
politicas de gasto acompafiado de una racionalizacion de estructuras” y que incluye “un
conjunto de medidas a aplicar en el marco de una politica activa, con el fin de implicar a todo
el personal en el cumplimiento del objetivo de austeridad en el gasto, eficacia, eficiencia y
calidad en la gestion, para lo que resulta necesario difundir los objetivos de austeridad y
reduccion del gasto publico que se pretenden conseguir, asi como potenciar el valor del
servicio publico, mediante una aplicacion eficiente y eficaz de los recursos disponibles para
el cumplimiento de las funciones propias del Departamento”. En el ambito de la formacion
esto ha supuesto, entre otras medidas, un notable incremento de los cursos online y un
abandono definitivo en un alto porcentaje del formato papel en aras de las nuevas
tecnologias.

El segundo condicionante viene de la mano de dos Reales Decretos (RD 1313/2010
de 20 de octubre y RD 1366/2010 de 29 de octubre), que van también encaminados a
conseguir la maxima eficacia y la mayor racionalidad en el funcionamiento de la
Administracion General del Estado, reformando para ello la vigente estructura ministerial,
mediante la supresion del Ministerio de Vivienda y la creacion en el Departamento de la
Secretaria de Estado de Vivienda y Actuaciones Urbanas.

Queda patente, pues, con estos ejemplos, el hecho de que las organizaciones estan
obligadas a una adaptacién continua al entorno para, de esta forma, poder asumir los
constantes cambios. Para garantizar esta adaptacion, la formacion se convierte en un
instrumento esencial.

En este sentido, el Ministerio de Fomento un afio mas pretende garantizar el acceso a
la formacion de los empleados publicos como motor de cambio y medio para la mejora y
actualizacion permanente de sus conocimientos y capacidades profesionales, ofreciendo a
las personas que integran su organizacion un Plan de Formacion basado en los conceptos
de calidad y de mejora continua, en el convencimiento de que el desarrollo personal y
profesional es el mejor instrumento para conseguir una Administracion eficaz dedicada al
servicio a los ciudadanos.

Con estas premisas y partiendo de informacién recogida de diversas fuentes, se ha
elaborado el Plan de Formacion del Ministerio de Fomento para el afio 2011.
Concretamente, estas fuentes son:

a) La opinion de los alumnos de los cursos de formacion y de los profesores,
cuyos comentarios son un valioso referente para abordar los contenidos
formativos que se ofrecen. Estas informaciones se reciben principalmente a
través de los cuestionarios de evaluacion, pero también a través de las
impresiones de los alumnos y profesores manifestadas directamente a los
responsables de la formacion.

b) A través de los representantes sindicales, con cuya colaboracion la
Subdireccion General de Recursos Humanos cuenta todos los afios a traves
de reuniones periédicas y que alcanza su mayor exponente en la aprobacion
conjunta del Plan de Formacién Continua.



C) El contacto permanente que el Area de Seleccion y Formacién tiene con las
distintas Unidades del Departamento, con la finalidad de que, previo analisis de
sus necesidades, se elaboren y organicen actividades formativas especificas.

d) La comunicacion y el intercambio de experiencias con otras instituciones,
publicas y privadas, experimentadas en formacion.

Fruto de todo lo anterior y del conocimiento adquirido por la Inspeccion General de

Fomento —Subdireccion General de Recursos Humanos— respecto del personal del
Ministerio de Fomento, es el Plan de Formacion para el 2011.

Un plan que pretende conseguir los objetivos cualitativos y cuantitativos que se recogen a
continuacion:

1.1.

1.

Objetivos cualitativos

Actualizar los conocimientos de todo el personal adecuandolos a las tareas realizadas
en los diversos puestos de trabajo, ya sea a través de los programas formativos
propuestos y organizados desde la Inspeccion General de Fomento —Subdireccion
General de Recursos Humanos— o0 mediante colaboraciones con otros Centros
Directivos, Ministerios, Organismos e Instituciones publicas de cara a satisfacer
necesidades mas puntuales y especificas.

Impulsar la utilizacién y conocimiento de las nuevas tecnologias mediante:
a) La formacién online, que ya es una realidad en los siguientes ambitos:

. El aprendizaje del idioma inglés, dirigido al personal de los servicios
periféricos del Departamento, pero ademas, de cara al afio 2011, se ha
adjudicado en octubre de 2010 un nuevo contrato en el que por primera
vez se incluye un cupo para personal de servicios centrales que justifique
la imposibilidad de acudir a los cursos de idiomas de caracter presencial.

. La inclusidbn de cursos concretos en el Plan que, por su contenido,
pueden ser impartidos por esta modalidad, como los cursos COEX en
modalidad online o mixta, cursos de desarrollo y mejora de la memoria o
de lectura rpida, cursos de introduccion a la ofimatica o los cursos en
colaboracion con la DG de Marina Mercante que ya se incluyeron en 2010
(de mercancias peligrosas, lucha contra la contaminacién marina o el de
sistemas de gestion de la calidad en las actividades de formacion
maritima profesional (modulo basico)).

. La promocion interna online para personal de la periferia que quiere
acceder a los Cuerpos A2 y C1, a través de un contrato  para 100
empleados publicos del Departamento que esta obteniendo muy buenos
resultados y que se pretende ampliar en 2011 para el personal de servicios
centrales.

b) Formacion sobre herramientas ofiméticas e informaticas y Administracion
Electrdnica, a través de:

. La renovacion constante de los conocimientos de estas herramientas
utilizadas en todos los ambitos y por todos los colectivos profesionales del
Ministerio.



. La atencion especial a la Administracion Electronica.

Impartir una formacion de calidad dirigida al desarrollo de habilidades directivas y de
técnicas de gerencia publica para los empleados del Ministerio y, junto a ello, potenciar
el desarrollo del personal directivo mediante el disefio de acciones formativas
especificas y complementarias a su funcién directiva, incorporando técnicas modernas
de direccion.

En este sentido y de acuerdo con la normativa vigente, ORDEN PRE/525/2005, de 7
marzo, por la que se da publicidad al Acuerdo del Consejo de Ministros por el que se
adoptan medidas para favorecer la igualdad entre mujeres y hombres, se reservara al
menos un 40% de las plazas en los cursos de formacion del personal directivo
adscrito a la Administraciéon General del Estado, para adjudicarlas a las mujeres que
reunan los requisitos exigidos en las convocatorias

Programar acciones formativas adecuadas para aquel personal, tanto funcionario como
laboral, que acceda a nuevos puestos en la Administracion y en este Departamento, ya
sea mediante procesos selectivos, concursos de traslado, promocion, consolidacion,
etc.

Promover el perfeccionamiento en el campo profesional por la via del desarrollo
personal.

Facilitar el conocimiento de medidas legislativas novedosas que incidan en el desarrollo
personal y profesional de los empleados publicos del Departamento, mediante la
celebracién de jornadas que ofrezcan una vision general.

Continuar apoyando la formacion de los empleados publicos en materias mas
especificas:

. La prevencion de riesgos laborales y la seguridad contando para ello con los
Servicios de Prevencion y el Area de Seguridad del Departamento.
. Las materias propias de cada Centro Directivo contando con las necesidades

de cada Direccion General.



Objetivos cuantitativos

A la vista de los datos obtenidos de la gestion del Plan de Formacién del afio 2010,
de los datos sobre personal del Departamento y sobre todo, dada la coyuntura actual, en el
afio 2011 las previsiones son de formar alrededor de 4.600 empleados publicos del
Ministerio de Fomento, distribuidos en los siguientes programas formativos.

PROGRAMAS FORMATIVOS N° DE ALUMNOS A
FORMAR

Formacion para el acceso a puestos en la 500
Administracion

Cursos para el personal titulado

Cursos para el personal de apoyo administrativo

Cursos para el personal de apoyo técnico

Cursos para el personal de servicios generales

Formacion para la Evaluacion y mejora de la
Calidad

Formacion sobre la Unién Europea

| Formacion sobre auncnewopea | e |

Formacion en materia de prevencion de riesgos
laborales, salud laboral y seguridad

Formacion en tecnologias de la informacion y
comunicaciones

Formacion en materia de medios audiovisuales

Formacioén en colaboracion con Centros Directivos
del Ministerio

Formacion en idiomas

Formacion para el desarrollo personal

Las previsiones a la baja con respecto a otros afios se deben, ademas de al contexto de
austeridad en el que todas las Administraciones deben moverse a corto plazo, a otras causas
entre las que encuentran por ejemplo la gran reduccion de plazas de la oferta de empleo
publico y por tanto de cursos selectivos a celebrar o de aspirantes que se preparan para las
pruebas de promocion interna. Asimismo se han ido concluyendo desde hace afios los
diferentes procesos de consolidacion que estaban previstos y que llevaban aparejados cursos
de formacioén para el personal del Departamento que quisiese presentarse a la pruebas.



Objetivos alcanzados con el Plan de Formacién para el 2010

a) Como consecuencia de las valoraciones realizadas por los alumnos al finalizar cada curso
se han obtenido los datos que a continuacion se presentan, relativos a la valoracion media
de determinados aspectos referentes a los cursos realizados en el afio 2010:

. Valoracion General: 8.02
. Objetivos: 7.80
. Expectativas: 7,69
. Aplicacion futura: 7.92

b) Por lo que se refiere al gasto efectivamente realizado en formacion el afio 2010, se puede
resumir en los siguientes:

. Para el desempefio del puesto de trabajo: 285.616,15€
. Para el desarrollo personal: 453.168,86€
. Tecnologias de la informacion y de la comunicacion: 202.792,94€

. En materia de medios audiovisuales y prevencion de riesgos laborales, salud
laboral y seguridad: 46.412,90€

2. NOVEDADES

Las novedades mas significativas para 2011 pueden resumirse en las siguientes:

o En linea con las directrices de ahorro de papel del Departamento iniciadas en
2010, en el afio 2011, salvo contadas excepciones, se continuara con la politica
de no entregar los temas en papel; en su lugar se pondran a disposicion de los
alumnos en formato electronico en un espacio virtual creado a tal efecto en la
Intranet del Ministerio.

o Durante el afio 2011 se prevé poner en marcha la preparacion online de la
promocién interna a los subgrupos A2 y C1, tambien para el personal de los
servicios centrales.

o0 Asimismo, y con la colaboracién imprescindible de la Direccion General de
Carreteras, se va a poner en marcha la formaciéon en materia de COEX y VOEX
mediante un sistema mixto: por un lado con ensefianzas e-learning pero
combinandolo con clases presenciales, aunque reduciendo éstas a lo minimo
imprescindible. Con caracter previo a su inicio se pretende formar a aquel
personal técnico que manifieste no tener conocimientos para seguir un curso a
través de las nuevas tecnologias.



En el marco de la entrada en vigor de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso
electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos, prevista para enero de
2010, en el Plan de Formacion se sigue renovando la formacién impartida en esta
materia orientandola, en mayor medida, a los procedimientos y necesidades
particulares del Ministerio de Fomento.

En el contexto de la implementacion de politicas de calidad en el conjunto de las
Administraciones Publicas, el Ministerio mantendra y profundizara en la formacién
en materia de gestion y evaluacién de la calidad de los servicios publicos.

Dada la nueva estructura del Departamento y la creacidn de la reciente Secretaria
de Estado de Vivienda y Actuaciones Urbanas, se incluye un apartado especifico
de cursos de formacién para su personal del mismo modo que ocurre con el resto
de Centros Directivos.

Finalmente, de manera resumida se listan a continuacion las nuevas acciones
formativas introducidas en el plan para todo el personal del Ministerio:

Ciclo sobre el gestor publico: perfiles y retos
Nuevas tecnologias para personal titulado
Protocolo para personal titulado
Comunicacion verbal y no verbal

Técnicas de lectura rapida

Modernizacion del lenguaje administrativo
Comunicacion eficaz en francés
Incrementando la autoestima

Leer y rapido y recordar lo esencial (online)
Desarrollo de la memoria (online)

Curso de iniciaciébn a la ofiméatica para personal de gestién y
servicios comunes

OO0OO0OO0OO0O0O0O0OO0OO0OO0O0



3. ESTRUCTURA

La estructura del Plan sigue la marcada en convocatorias anteriores, distinguiendo al
respecto varios apartados:

3.1. Formacioén para el acceso a puestos en la Administracién

Se incluyen:

. Cursos selectivos.

. Cursos destinados a facilitar la promocion interna entre distintos grupos de
titulacion y la disminucion del empleo temporal, impartidos online.

. Acciones formativas dirigidas especialmente al personal laboral que se
incorpore al Departamento a través de concurso de traslados.

. Acciones formativas dirigidas al personal laboral que vaya a participar en los

préximos procesos de promocion interna y consolidacion.
3.2. Formacion para el desempefio del puesto de trabajo

Incluye acciones formativas de distinto tipo orientadas a mejorar la gestion de las
tareas profesionales que demanda el ejercicio de los puestos de trabajo del Departamento.

Este apartado se estructura en los siguientes epigrafes:
. Cursos para personal titulado, que se agrupan en las siguientes areas y ciclos:

- Area de legislacion administrativa y normativa sectorial basica.

- Area de desarrollo de habilidades funcionales.

- Area de desarrollo de habilidades gerenciales.

- Area de comunicacion en idiomas.

- Ciclo sobre el régimen juridico de la Administracion General del Estado.

. Cursos para el personal de apoyo administrativo, que a su vez se organizan
como sigue:

- Area de legislacion administrativa y normativa sectorial basica.

- Area de desarrollo de habilidades gerenciales.

- Area de desarrollo de habilidades funcionales.

- Area de comunicacion en idiomas.

- Ciclo sobre el régimen juridico de la Administracion General del Estado.
- Ciclo formativo sobre comunicacion.

. Cursos para el personal de apoyo técnico, que a su vez se subdividen en:

- Ciclo de conservacion y explotacion de carreteras (COEX).

- Ciclo sobre vigilancia de conservacion y explotacion de carreteras
(VCOEX).

- Actualizacion normativa en materia de COEX y VCOEX.

. Cursos para el personal de servicios generales.
. Evaluacion y mejora de la calidad.

. Ciclo sobre la Unidn Europea.

. Otras acciones formativas.



3.3. Formacion en materia de prevencion de riesgos laborales, salud laboral y
seguridad

Se pretende proporcionar a los empleados publicos, de acuerdo con sus distintos
niveles de responsabilidad e implicacion, la informacion y formacion adecuadas en estas
materias consideradas de interés prioritario para el Departamento.

3.4. Formacion en tecnologias de la informacion, comunicaciones y Administracion
Electronica

Su finalidad es facilitar formacién en el uso de la informatica y las comunicaciones
electronicas, debido a la importancia que éstas tienen a la hora de facilitar el trabajo diario y
proporcionar rapidez en las comunicaciones, asi como la formacibn en materia de
Administracion Electronica dada la trascendencia que la misma estd teniendo en la
actualidad y va a tener en el futuro.

3.5. Formacion en materia de medios audiovisuales

Se incluye aqui la formacion relacionada con el conocimiento y manejo de los medios
y herramientas informaticas existentes para la realizacion de actividades audiovisuales.

3.6. Formacién en colaboracion con Centros Directivos del Ministerio, en tareas
especificas de su competencia

Se justifica en la necesidad que tienen algunos colectivos de empleados publicos de
acceder a un tipo de acciones formativas acordes con las tareas que realizan, los lugares en
los que se llevan a cabo o la especificidad de las competencias legalmente atribuidas a los
Centros Directivos en donde desarrollan su actividad.

3.7. Formacion para el desarrollo personal

En este apartado tiene cabida una serie de acciones encaminadas a formar a los
empleados en:

. El desarrollo de habilidades personales que tengan incidencia en el entorno
laboral.
. Campos especificos para su desarrollo personal tales como idiomas, acceso a

la universidad o ciclos formativos de grado medio o superior, como instrumento
de mejora de las capacidades profesionales.

3.8. Cursos con otras instituciones y becas Fulbright

Con los cursos con otras instituciones se busca facilitar a los empleados publicos
formacion complementaria en materias concretas, impartidas por otros centros o
instituciones y no incluidas en el Plan de Formacion debido al limitado nimero de asistentes
0 a la concrecion de sus contenidos.

Asimismo, se convocan anualmente las becas Fulbright como medio para la

realizacion en EE.UU. de estudios y desarrollo de proyectos de investigacion en
competencias especificas del Ministerio de Fomento.

10



3.1. FORMACION PARA EL ACCESO A PUESTOS EN LA
ADMINISTRACION
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3.1. Formacion para el acceso a puestos en la Administracion

Dada la coyuntura actual, la Oferta de Empleo Publico de 2010 solamente incluyo
plazas para el ingreso en los Cuerpos del Ministerio de Fomento considerados prioritarios:

- Cuerpo de Ingenieros Aeronauticos.
- Cuerpo de Ingenieros Técnicos Aeronauticos.

Las convocatorias de estos procesos selectivos de ingreso a los Cuerpos arriba
mencionados contemplan la realizacion por parte de los alumnos de un curso selectivo.

Por otra parte la Inspeccion General de Fomento-Subdireccion General de Recursos
Humanos realizard cursos de apoyo a los procesos de promocién interna que, en su caso,
puedan contemplarse en la Oferta de Empleo Publico para 2011 y ello a través de varias
vias:

« Se han previsto cursos para el acceso de un grupo de titulacibn a otro
inmediatamente superior. Los cursos que se celebraban en dos modalidades
(continuada entre los meses de octubre a marzo e intensiva que se concentra en
los meses previos a la realizacion del examen) van a pasar en 2011 a ser online
del mismo modo que lo son ya para el personal de servicios periféricos pero
manteniendo al menos este primer afio un sistema mixto de tutorias (de la empresa
adjudicataria y de la Administracién a las que los alumnos admitidos podran dirigir
sus dudas)

« Asimismo, se tiene previsto continuar con las medidas adoptadas en los ultimos
afos dirigidas a facilitar la preparacion para el acceso por promociéon interna a
Cuerpos y Escalas de nivel superior a través de los cursos incluidos en el Plan de
Formacion a celebrar en colaboracion con los Centros Directivos, de los cursos de
idiomas, o de acciones formativas de apoyo como el curso “Desarrollo y mejora de
la memoria” en modalidades presencial y online.

Finalmente, se organizan actividades formativas especialmente dirigidas al personal laboral,
como pueden ser:

- Procesos dirigidos a la disminucién del empleo temporal que pudieran
producirse.

- Procesos de promocion interna especificos para este personal.

- Procesos para el personal que se haya incorporado a través de concurso de
traslados.

12



3.2. FORMACION PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO DE

TRABAJO
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3.2. Formacion para el desempefio del puesto de trabajo

Las acciones formativas a las que se refiere este apartado del Plan se agrupan de la
forma que se especifica en los apartados siguientes:

3.2.1. Cursos para el personal titulado.

Son acciones destinadas al personal titulado, superior y medio, que haya accedido o
pueda acceder a tareas de mando en la estructura administrativa y que desarrolla tareas de
planificacion, organizacién, gestion y coordinacion.

Los cursos para el personal titulado programados para el afio 2011 se agrupan en:

AREA DE LEGISLACION ADMINISTRATIVA

Y NORMATIVA SECTORIAL BASICA

HORAS (Il CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE |f| SEMESTRE
16 4-7

Incidencia del Estatuto Basico del
Empleado Pablico en el modelo de
Funcién Publica

La Contratacion en la Administracion 26-29
Pablica. Normativa General. Incidencia septiembre
de la Ley 30/07

El Contrato de Obras

Contratos de Gestion de Servicios

Publicos, Suministros, Servicios vy 17-20
Concesién de Obra Publica octubre
Incidencias en la ejecucién de los

contratos publicos de obras y en las
concesiones administrativas

Reclamaciones patrimoniales por via 7-8
extracontractual noviembre

Gestion Econdmicay Presupuestaria

Introduccién al Analisis de la 28 noviem -
Contabilidad Financiera 2 diciem

Expropiacion Forzosa
Evaluacion del Impacto Ambiental en

las Infraestructuras. Evaluacion
Estratégica de Planes y Programas

14



CURSOS PARA EL PERSONAL TITULADO

HABILIDADES FUNCIONALES
CURSO HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE
Formaciéon de Formadores
Médulo |
Seguimiento

Maodulo I

Presentaciones orales en publico
Elaboracion y  presentacion 2-4
informes escritos noviembre

Direccidn eficaz de reuniones 30 mayo-
2 junio

Solucidon creativa de problemas vy 6-9
toma de decisiones Junio

Protocolo 28 marzo-
1 de abril

Nuevas tecnologias para personal 6-9
titulado* junio

*Este curso se realizara en las instalaciones del Centro de Formacién encargado de su
realizacion.



CURSOS PARA EL PERSONAL TITULADO

AREA DE DESARROLLO DE HABILIDADES GERENCIALES

CURSO HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

El Gestor Publico: Perfiles y Retos 2592 23-27
mayo
Médulo I: Gestion del Cambio
Médulo II: Liderazgo
Médulo Ill: Gestion de Equipos
Médulo IV: Negociacion
Técnicas y herramientas de eficacia 2591
para la planificacion, la direccién y la
gestién de proyectos *

* Este curso se realiza con caracter abierto en las instalaciones del Centro de Formacién encargado de
su realizacién, adaptandose al calendario de los cursos del mismo.

CURSOS PARA EL PERSONAL TITULADO

AREA DE COMUNICACION EN IDIOMAS *

CURSO HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

Comunicacion eficaz en mgles

octubre
Negociacion en inglés

Comunicacién eficaz en francés i 14-18
noviembre

* Para la realizacién de estos cursos es imprescindible contar con un nivel alto de inglés o francés por
lo que junto a la solicitud deberéd entregarse un cuestionario a modo de prueba de nivel que se facilitara
en las dependencias del Area de Seleccién y Formacién. Dicho cuestionario también esta disponible en
la Intranet del Ministerio de Fomento.

De conformidad con las necesidades de los diferentes Centros Directivos y a peticién de los mismos se
programaran seminarios especificos de habilidades en idiomas francés e inglés (direccion de
reuniones, presentaciones escritas, comunicaciones legales, idiomas para transportes, idiomas para
Recursos Humanos, etc.).

16



CICLO FORMATIVO SOBRE EL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION

GENERAL DEL ESTADO

CURSO HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo
Comun

Ley de la Jurisdiccion 30 de mayo -
Contencioso-Administrativa 1dejunio

Ley de Organizacion y
Funcionamiento de la
Administracién General del
Estado (LOFAGE) y Ley del
Gobierno

* Se ha previsto la realizacidon de una edicion de cada curso. En el caso de que la demanda aconseje la
celebracion de mas ediciones, se programaran en el segundo semestre y se anunciaran en la

convocatoria correspondiente al mismo.
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3.2.2. Cursos para el personal de apoyo administrativo

En este apartado, el Plan se configura como instrumento basico de
perfeccionamiento, actualizacién de conocimientos y motivacién, tanto en el aspecto de la
calidad del servicio a prestar, como en la eficacia en el desempefio del puesto de trabajo,
para, de este modo, fomentar la implicacion del personal en el desarrollo de las tareas que
tiene encomendadas, ayudando, ademas, a la mejora de la imagen corporativa del
Departamento con una formacion que potencie el buen trato con los ciudadanos.

CURSOS

Los cursos dirigidos al personal de apoyo administrativo programados para el afo
2011 se agrupan en:

CURSOS PARA EL PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE LEGISLACION ADMINISTRATIVA Y NORMATIVA SECTORIAL BASICA

CURSO HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

Contratacion admlnlstratlva 14-18 marzo [§| 24-28 octubre
23-27 mayo

Técnicas y procesos de la 4-8 abril 17-21 octubre
Gestion Presupuestaria Publica

Gestion de néminas y Seguridad 9-13 mayo
Social

Principios béasicos de la 16-20 mayo
Expropiacion Forzosa

Incidencia del Estatuto Basico del 21-25 marzo
Empleado Publico en el modelo 6-10 junio noviembre
de Funcion Puablica

Gestion de personal laboral 3-6 mayo
(Especial referencia  al i

Convenio Unico para el personal

laboral de la AGE)
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CURSOS PARA EL PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE DESARROLLO DE HABILIDADES FUNCIONALES

CURSO HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

Protocolo 9-13 mayo 28 noviem- 2
diciembre

Archivo y documentacién en la 11-14 abril 3-6 octubre
oficina mediante herramientas 3-6 mayo 24-27 octubre
informaticas

Preparacion para puestos de 23-27 mayo
Secretaria. Nivel basico

Preparacion para puestos de 24-28 octubre
Secretaria. Nivel avanzado

Nuevas tecnologias para personal 7-10 marzo 19-22
administrativo * septiembre
Hablar en publico: técnicas de 26-29 abril 3-7 octubre

expresién oral

Gestion del tiempo personal de 11-14 abril
apoyo administrativo

* Este curso se realiza con caracter abierto en las instalaciones del Centro de Formacién encargado de
su realizacién, adaptandose al calendario de los cursos del mismo.

AREA DE COMUNICACION EN IDIOMAS

CURSO HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

Comunicacion oral en inglés * 20 2612 - i
Comunicacion escrita en inglés * 20 2613 -

* Para la realizacion de estos cursos y con el fin de homogeneizar grupos, junto a la solicitud debera
entregarse un cuestionario a modo de prueba de nivel que se facilitara en las dependencias del Area de
Seleccion y Formacién. Dicho cuestionario también esta disponible en la Intranet del Ministerio de
Fomento.

De conformidad con las necesidades de los diferentes Centros Directivos y a peticion de los mismos,
se programaran seminarios especificos de habilidades en idiomas francés e inglés (direccién de
reuniones, presentaciones escritas, comunicaciones legales, idiomas para transportes, idiomas para
Recursos Humanos, etc.).
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CICLO FORMATIVO SOBRE EL REGIMEN JURIDICO DE LA ADMINISTRACION

GENERAL DEL ESTADO

‘ CURSOS

Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo
Comun

Ley de la Jurisdiccion

Contencioso-Administrativa

Ley de Organizacion y
Funcionamiento de la
Administracion General del
Estado (LOFAGE) y Ley del
Gobierno

HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE
14-18 marzo 14-18

30 mayo- 3 noviembre
junio

26-29 abril 26-29
septiembre

11-13 abril 2-4 noviembre

CURSOS PARA EL PERSONAL DE APOYO ADMINISTRATIVO

CICLO FORMATIVO SOBRE COMUNICACION

Modernizacion del lenguaje y
redaccion de documentos
administrativos

Calidad en lainformacién y
atencion al publico

Atencién eficaz de quejas y
reclamaciones

Estrategias de comunicacién
verbal y no verbal

28 marzo-1 17-21 octubre
abril

16-20 mayo 21-25
noviembre

21-25 marzo 3-7 octubre
13-17 junio

6-10 junio
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3.2.3. Cursos para el personal de apoyo técnico

Las acciones formativas aqui incluidas pretenden una concrecion de los
conocimientos especificos requeridos para el desempefio de determinados puestos asi
como la mejora de las aptitudes profesionales del personal de apoyo técnico del Ministerio
de Fomento, principalmente en la Direccion General de Carreteras.

En este sentido, y a raiz de la publicacién del Il Convenio Colectivo Unico para el
personal laboral de la Administracion General del Estado, se mantiene la actividad formativa
necesaria para la obtencién de la especialidad de Vigilancia de Explotacion y Conservacion
de Carreteras, ademas del ciclo existente para la obtencibn de la especialidad de
Conservacion y Explotacion de Carreteras.

Sin embargo, la gran novedad en la imparticion de estos cursos consiste en que, por
primera vez, se va a introducir el uso de las nuevas tecnologias, articulando un sistema
mixto para su ensefianza ya que parte sera a través de un curso online pero combinado con
una parte, la minima imprescindible, de caracter presencial.

Ademas, con caracter previo se disefiara e impartira, para aquel personal que asi lo
requiera, formacion para familiarizarse con el uso del curso programa.

Por ultimo, debido a las novedades normativas en vigor, se incluye un curso de

actualizacion normativa en materia de los ciclos COEX y VCOEX, este si de caracter
presencial.
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CURSOS PARA EL PERSONAL DE APOYO TECNICO

CICLO FORMATIVO SOBRE CONSERVACION
Y EXPLOTACION DE CARRETERAS (COEX) *

—
MODULOS CODIGO FECHAS

I. Leyde carreteras
II. Ingenieria de tréafico

Ill. Aspectos generales e introduccion
ala explotacion de carreteras

V. Materiales y unidades de
Obras Segundo
semestre

V. Gestiéon del mantenimiento Online

VI. Vialidad y medio ambiente

VII. Inspeccién, auscultacion y
conservacion de firmes

VIll.Obras de fabrica
IX. Seguridad vial

X. Senalizacion

* En la ejecucion del Plan de Formacion del 2011, la seleccion de alumnos para los Ciclos de Vigilancia y
Conservacion y Explotacién de Carreteras se hara excepcionalmente, atendiendo no al nimero de cursos
gue pueda realizar cada trabajador sino al nimero de cursos que le quede al trabajador para completar el
ciclo.

22



CURSOS PARA EL PERSONAL DE APOYO TECNICO

CICLO FORMATIVO SOBRE VIGILANCIA DE CONSERVACION
Y EXPLOTACION DE CARRETERAS (VCOEX) *

MODULOS HORAS CODIGO FECHAS

I. Aspectos generales e introduccion a
la explotacién de carreteras **

Il. Materiales y unidades de obras Segundo
Semestre
lll. Inspeccidn, auscultacion y Online
conservacioén de firmes

IV. Obras de fabrica

V. Sefalizacion

* En la ejecucion del Plan de Formacién del 2011, la seleccion de alumnos para los Ciclos de Vigilancia y
Conservacion y Explotacion de Carreteras se hara, excepcionalmente, atendiendo no al nimero de cursos
gue pueda realizar cada trabajador sino al nimero de cursos que le queden al trabajador para completar el
ciclo.

** Este médulo incluye una clase adicional de 2 horas sobre prevencién de riesgos laborales,

Unicamente destinada a los asistentes al ciclo sobre Vigilancia de Conservacion y Explotacién de
Carreteras.

CURSO HORAS CODIGO FECHAS

Actualizacién normativa en materia de 2626 13 -17 junio
COEXy VCOEX 0 20-24 junio
(dos ediciones)
Segundo
semestre
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3.2.4. Cursos para el personal de servicios generales

Comprende un conjunto de actuaciones formativas destinadas al personal del area de
servicios generales, ya sea de oficios varios, ya sea de apoyo (ordenanzas, conductores,
mozos...), dirigidas a promover su desarrollo personal y profesional, impartiendo cursos
especializados y con caracter eminentemente practico.

CURSOS PARA EL PERSONAL DE SERVICIOS GENERALES

CURSO HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

Calidad en lainformacién y 16-20 mayo 21-25
atencion al publico noviembre

Gestion del tiempo

Mecéanicay electricidad del
automovil octubre

Perfeccionamiento de i Octubre
conductores. Nivel basico

Perfeccionamiento de i Octubre
conductores. Nivel avanzado

Conduccién de seguridad y Noviembre

proteccién de personas

Curso de reciclaje en conduccion Abril
segura

Conduccién en vehiculos Mayo
todoterreno

Conduccién en condiciones Mayo
adversas

Manejo de maquinaria pesada 16-20 mayo
Conduccién de quitanieves
Conduccioén eficiente

Conduccién segura en Octubre
motocicleta
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3.2.5. Evaluacién y mejora de la Calidad

El objetivo de estos cursos es dotar a los empleados del Ministerio de las
herramientas necesarias para poder desarrollar actuaciones de mejora de la calidad de la
gestion publica dentro del Marco General para la Mejora de la Calidad de la Administracion
General del Estado, establecido por el R.D. 951/2005, de 29 de julio.

CURSOS PARA LA EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD

CURSO * HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

El marco para la mejora de la
calidad en la Administracion
General del Estado: Seis
programas para la mejora
continua

Aplicacién del modelo EFQM de 3-7
Excelencia en la Administracion octubre

Elaboracion de las cartas de 14-18
servicios noviembre

* Se ha previsto la realizacién de una edicién de cada curso. En el caso de que la demanda aconseje la
celebracion de mas ediciones, se programaran en otras fechas y se anunciaran en la convocatoria
correspondiente al segundo semestre.
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3.2.6. Ciclo sobre la Unién Europea

El desarrollo politico, econdmico, social y cultural de la Unién Europea y los retos que
plantea, aconsejan un area propia de formacion a fin de aportar el necesario conocimiento
sobre el proceso de construccion de Europa.

Los cursos incluidos en este ciclo (a excepcion del primero de ellos, que, por su
caracter general, estd abierto a todo el personal del Departamento) estan en principio
dirigidos al personal titulado del Ministerio, por ser el que, en funcién del puesto de trabajo,
mas necesidad tiene de conocer estas materias para el desarrollo de sus funciones.

No obstante, aquel personal que, no siendo titulado, tenga funciones relacionadas
con estas materias, podra, asimismo, participar en cualquiera de los cursos incluidos en este
ciclo.

FORMACION SOBRE LA UNION EUROPEA

MODULOS HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

La Unién Europea a través de sus 2652 13-16

Tratados junio

Politicas comunitarias en materia 2653 24-26
de infraestructuras octubre
Gestion y control de fondos 2654 21-24
europeos noviembre
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3.2.7. Otras acciones formativas

Se incluyen en este apartado aquellas otras acciones formativas dirigidas a aquel
personal que quiera ampliar sus conocimientos en materias puntuales. Para 2011 se han
previsto las siguientes:

OTRAS ACCIONES FORMATIVAS

Laregulacion de los mercados en la economia actual

Economia e Infraestructuras

Tramitacion de comisiones de servicio y dietas del personal

Laigualdad de género en la Administracion General del Estado.
Conciliacién de la vida laboral y familiar
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3.3. FORMACION EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES, SALUD LABORAL Y SEGURIDAD

28



3.3. Formaciéon en materia de prevencion de riesgos laborales, salud laboral y
seguridad

La actividad preventiva y de seguridad en el trabajo del personal es, a la vez que un
derecho de cualquier empleado, un deber para las Administraciones Publicas. Dicha
actividad se hace efectiva no sélo ejerciendo un control sobre las condiciones de trabajo sino
también proporcionando a dichos empleados la informacion y formacion adecuadas.

Con esta finalidad y en colaboracion con las distintas unidades implicadas se han
previsto las siguientes actividades formativas:

CURSOS SOBRE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ACTIVIDADES FORMATIVAS HORAS CODIGO

Curso: Basico de Prevencion de Riesgos Laborales 16
Curso: “Escuela de Espalda” 5
Curso Basico sobre “Manipulaciéon de Cargas” 10
Prevencidon en accidentes “In itinere” y en Servicio 10
Seguridad y salud en tareas de Mantenimiento 10
y Reparacion de Vehiculos

Curso: Teorico- Practico parala prevencion de 11
los riesgos posturales y de estrés, basado en

técnicas de yoga

Emergencias Vitales en el Medio Laboral 8

CURSOS SOBRE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y SEGURIDAD PARA EL
PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA MARINA MERCANTE

CURSO HORAS CODIGO

Prevencion de riesgos laborales para inspectores de buques 2669
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CURSOS SOBRE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y SEGURIDAD PARA EL
PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO GEOQRAFICO NACIONAL
Y DEL CENTRO NACIONAL DE INFORMACION GEOGRAFICA (CNIG)

JORNADA CcODIGO

Emergencias vitales en el medio laboral

Escuela de la espalda

Formacién de EPIAE y ESI

Nuevas Tecnologias: ergonomiay prevencion
de riesgos laborales

Curso de Trabajos en Altura
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3.4. FORMACION EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE
COMUNICACIONES

LAS
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3.4. Formacion en tecnologias de la informacion y de las comunicaciones

Uno de los mayores problemas con que se encuentra una organizacion moderna es el
acceso rapido a la informacion y su almacenamiento organizado. El uso generalizado de la
informatica ha proporcionado la solucion a dichos problemas. Por ello, el Departamento busca
cada afio con mayor intensidad la formacion de sus empleados en sistemas informéaticos con la
finalidad de desarrollar nuevas técnicas de trabajo y nuevas aplicaciones que ayuden a la
mejora del rendimiento.

Con este horizonte se ha previsto celebrar en 2011, paralelamente a la modalidad
presencial, acciones formativas en esta materia en la modalidad online, para el personal de
los servicios periféricos del Departamento, destinado en aquellas provincias en las que la
demanda no sea lo suficientemente alta para impartir clases presenciales, con el fin de que
dicho personal pueda acceder a los conocimientos necesarios para el desempeio del
puesto de trabajo.

Asimismo, a lo largo del afio 2011, se tratara de extender esta modalidad formativa al
personal de los servicios centrales que por sus circunstancias personales o profesionales
demande esta modalidad formativa.

Bajo esta premisa, se han previsto las siguientes acciones formativas en este ambito:

3.4.1. Ofimética:

INFORMATICA BASICA

HORAS ||_conico |

Windows 7

Word v. Office 2007

Excel v. Office 2007

Access v. Office 2007

PowerPoint v. Office 2007

Creacion de diagramas en entorno Office: Visio 2007

Capturar, organizar y reutilizar informacién en entorno Office:
Onenote 2007

Planeamiento y Administracion de proyectos en entorno Office:
Ms Project 2007

Creacion y Disefio de publicaciones en entorno Office: MS
Publisher 2007

Internet
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INFORMATICA AVANZADA

CcODIGO

Word v. Office 2007

Excel v. Office 2007

Access v. Office 2007

Integracion de Aplicaciones Office

Disefio, animacién y programacién de paginas web
Tramitacion electrénica en la Intranet Corporativa

Digitalizacion de informacién y gestion de documentos
electronicos

Observaciones: Los cursos de informatica basica y avanzada se celebran de manera continuada a lo
largo del afio en ediciones cuya duracién, generalmente, es de dos semanas distribuidas en diez dias
lectivos, dos horas y media cada dia. El nUmero de ediciones ird en funcidn de la demanda.

Los cursos béasicos van dirigidos al personal que utilice o vaya a utilizar aplicaciones basicas en su
puesto de trabajo. Los cursos avanzados van dirigidos al personal que ya tenga unos conocimientos
basicos y necesite profundizar en ellos o al personal que desempefie funciones relacionadas con los
temas objeto del curso, cuando este extremo esté justificado por el superior jerarquico
correspondiente. La solicitud de dichos cursos requerird ir acompafiada del “Cuestionario de
Conocimientos Previos”. Las fechas de realizacién de los cursos se determinaran en funcién de la
demanda existente.

SEMINARIOS MONOGRAFICOS DE OFFICE

SEMINARIOS SOBRE WORD

Combinar correspondencia

Trabajar con documentos extensos

Disefio de paginas y presentacion de informes
Herramientas de colaboracién

Formularios

Macros y campos en Word

SEMINARIOS SOBRE EXCEL

SEMINARIOS HORAS CODIGO

Tablas dinamicas

Macros en Excel

Aplicaciones financieras

Aplicaciones estadisticas
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Representacién gréafica de datos

Andlisis de hipétesis

Observaciones: Los seminarios monograficos sobre WORD y EXCEL se programan como actividades
formativas complementarias a los cursos de informatica basica y avanzada, y se celebraran de acuerdo
con las necesidades y demanda de las personas interesadas.

CURSO DE INICIACION A LA OFIMATICA PARA PERSONAL DE GESTION Y
SERVICIOS COMUNES

ACTIVIDADES FORMATIVAS HORAS cODIGO

Entorno Windows, Word v. Office, Excel v. Office e 30 2704
Internet

Esta actividad formativa sera online y podra acceder a ella tanto el personal seleccionado de los
servicios periféricos como el de los servicios centrales del Departamento.

3.4.2. Informéatica especializada:

ACTIVIDADES FORMATIVAS HORAS CODIGO

SQL Server 2008. Administraciéon y Reporting
Redes Sociales (Facebook, Twitter, Tuenti, etc.)
Servidores con Windows Server 2008

Outlook 2010

Buenas précticas en la gestion de servicios informéaticos (ITIL)

3.4.3. Administracion electrénica:

La entrada en vigor de la obligacion de la puesta a disposicion de procedimientos
electronicos al ciudadano, asi como la préxima regulacion de la sede electrénica del
Departamento, ambas recogidas en la Ley 11/2007, hacen necesaria una atencién especial
a este tipo de acciones en las que el Ministerio se halla comprometido al méas alto nivel de
exigencia.

Partiendo de esta base se ha previsto la realizacibn de las siguientes acciones
formativas:
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Acercamiento al uso de los certificados digitales 2710

El expediente electrénico 2711

Administracion Electrénica en el Ministerio de Fomento 2712

3.4.4. Actividades formativas en colaboracion con Centros Directivos en
aplicaciones informéticas especificas:

Se incluyen las acciones formativas demandadas por los Centros Directivos en
relacion con las aplicaciones informaticas especificas desarrolladas para la gestion y
explotacion de sus propias bases de datos, asi como para el desarrollo y explotacion de
aplicaciones para el tratamiento informético de sus procedimientos de trabajo.

ACTIVIDADES FORMATIVAS EN COLABORACION CON LOS CENTROS DIRECTIVOS

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO GEOGRAFIC;O NACIONAL Y CENTRO
NACIONAL DE INFORMACION GEOGRAFICA (CNIG)

ACTIVIDADES FORMATIVAS HORAS CODIGO

Herramientas ETL (Extract & Transform & Load) de tratamiento
de informacion geogréfica

Adobe Flex 4
Adobe lllustrater CS5 avanzado
Desarrollo de aplicaciones web para dispositivos moviles

Usabilidad y accesibilidad web. Posicionamiento organico en
buscadores (SEO)

Adobe In Design CS5
Optimizacion de PDF’s en el proceso grafico

Software libre aplicado a la Geomatica

Edicion en ArcGis1l0 y Geoprocesamiento de Scripts con
Python

Bases de datos geograficos. POSTGIS
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DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURAS FERROVIARIAS

ACTIVIDADES FORMATIVAS HORAS CODIGO

Windows 7

Word 2007

Excel 2007bésico

PowerPoint 2007

Multimedia. 22 edicion

Acrobat 9 Profesional

Bases de datos con Access 2007

Internet avanzado: seguridad, firmas y certificados digitales
Outlook 2007

Tablas dinamicas y macros en Excel 2007

Gestion documental con Pixelware

Gestion de expedientes de inversion (GEI)

SECRETARIA DE ESTADO DE VIVIENDA Y ACTUACIONES URBANAS

ACTIVIDADES FORMATIVAS HORAS CODIGO

Administracion y mantenimiento del entorno de Planes de 2735
Vivienda: Servicios y BBDD

Administracion y mantenimiento del entorno de RBE: Servicios 2736
y BBDD (tres médulos: SIRABE, SIEMPRE, PIBE)

Administracion y mantenimiento del SIU: S.O., servicios y 2737
BBDD

Observaciones: Por la especificidad de estas acciones formativas, dirigidas al personal que acredite su
utilidad para el desempefio del puesto de trabajo, las fechas de celebracion se comunicaran
oportunamente a las personas seleccionadas una vez vistas las solicitudes y siempre de acuerdo con
las necesidades de cada Centro Directivo.
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3.5. FORMACION EN MATERIA DE MEDIOS AUDIOVISUALES
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3.5. FORMACION EN MATERIA DE MEDIOS AUDIOVISUALES

Este apartado comprende cursos en el ambito de la tecnologia audiovisual y
multimedia y aunque van dirigidos especialmente a aquellos empleados cuyo puesto de
trabajo esté directamente relacionado con dichas materias, se abren a todo el personal del
Departamento.

Los cursos programados para el afio 2011 son:

URSO HORAS ODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

Presentaciones visuales a través a determinar 14-25
de PC *) noviembre

Adobe PhotoShop basico a determinar
Adobe PhotoShop avanzado 17-21 octubre

Curso de Camara de video digital, Noviembre
tratamiento de video de alta

definicién (FULL HD) y edicion

analogica

Curso de Edicion y creacién de
DVD (Captura, Ediciéon y Autoria
DVD)

Animacion por ordenador con 3D a determinar
Studio Max (nivel basico)

Animacidén por ordenador con 3D
Studio Max (nivel avanzado) noviembre-2
diciembre

(*) Cursos arealizar en el primer semestre de 2011
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3.6. FORMACION EN COLABORACION CON CENTROS DIRECTIVOS
DEL MINISTERIO EN TAREAS ESPECIFICAS DE SU COMPETENCIA
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3.6. Cursos realizados en colaboracién con los Centros Directivos del Ministerio de
Fomento, en tareas especificas de su competencia

A través de las peticiones y sugerencias recibidas de los Centros Directivos y para
dar respuesta a sus necesidades mas directas, se han planificado acciones formativas en
colaboracion con los siguientes Centros:

Direccion General de Carreteras

Direcciéon General de Transporte Terrestre

Secretaria de Estado de Vivienda y Actuaciones Urbanas

Direccién General de Infraestructuras Ferroviarias

Direccion General de la Marina Mercante

Direccién General de Aviacion Civil

Direccion General del Instituto Geografico Nacional y Centro Nacional de Informacién
Geogréfica

Inspeccidon General de Fomento: Oficialia Mayor y Centro de Educacién Infantil

YV VVVVVVY

Ediciones y fechas de realizacién:

El nimero de ediciones y las fechas de celebracion de los cursos que se relacionan
en los cuadros que siguen a continuacién estan pendientes de determinar por las diferentes
Unidades y seran objeto de publicacion puntual por los Centros Directivos interesados.

La seleccion de los alumnos para los cursos organizados en colaboracién con los
Centros Directivos del Departamento se realizara por dichos Centros, pudiendo los mismos,
bien porque lo estimen conveniente o porque haya plazas vacantes en los cursos
organizados en colaboracion con los mismos, seleccionar a alumnos procedentes de otros
Centros Directivos del Departamento. En el supuesto de que hubiera plazas vacantes e
instancias seleccionables, aunque sean de personal ajeno al Centro Directivo, y en aras de
facilitar la carrera profesional de los empleados de este Ministerio, los Centros Directivos
contraen la obligacién de seleccionar a aquellos solicitantes inmersos en procesos de
promocioén profesional, tal y como ya se apunta en el apartado 3.1.
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DIRECCION GENERAL DE CARRETERAS

CURSOS

Gestién del dominio publico

Gestidn de la explotacion de tuneles de carreteras
Procedimientos sancionadores en materia de carreteras
Introduccion ala geotecnia vial

Cimentaciones en obras de carreteras

Firmes y sus materiales

Fabricacién de mezclas bituminosas en caliente
Dotaciones viales

Proyecto, construccion y gestién de puentes

Gestion y Direccion de Proyectos

Control de la ejecucidn de obras de la carretera
para vigilantes

Formacion de operadores de equipo ADR 1000 plus y ADR
2000 plus

Manipulacién de Productos Fitosanitarios

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE TERRESTRE

CODIGO

CURSOS

Nuevo ADR 2011

Sistemas de Informacién de la Direccion General de Transporte
Terrestre

El transporte de viajeros y mercancias por carretera nacional e
internacional

La préactica contractual del transporte y la resolucién de
conflictos

Inspeccién de transporte de mercancias peligrosas vy
perecederas

Normativa de tiempos de conduccion y descanso
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SECRETARIA DE ESTADO DE VIVIENDA Y ACTUACIONES URBANAS

ACTIVIDADES FORMATIVAS HORAS CODIGO

Derecho alavivienda. Planes de Vivienda: estatales,
autonémicos y locales. Plan de Vivienda y
Rehabilitacion 2009-2012

Renta Basica de Emancipacion de los jévenes

Gestion de Subvenciones para acceso a la vivienda

Regeneracion Urbana Integrada. Plataforma social RHE +
Gestion integrada de ARI's y ARU’s

Gestion Patrimonial y Urbanistica de los bienes inmuebles en la
politica de vivienda

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURAS FERROVIARIAS

El nuevo marco ferroviario y su aplicacién en materia de 15 2899
seguridad e interoperabilidad
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DIRECCION GENERAL DE LA MARINA MERCANTE

CURSOS ONLINE

Gestion calidad 1SO 17020
Lucha contra la contaminacién marina

Sistemas de gestion de la calidad en las actividades de
formacion maritima profesional (M6dulo Béasico)

Curso Nacional de Acreditacion parainspectores MOU

Inspeccién completa de los elementos de los buques de pesca
con una eslora total menor de 24 m.

Introduccién al Marco Juridico de la Normativa de
Procedimientos Maritimos

Curso avanzado de tramitacion de expedientes sancionadores

Sistemas de Gestién de la Calidad de Titulaciones Profesionales
(Actualizacion)

Curso basico de tramitacidon de expedientes sancionadores

CURSOS PRESENCIALES

Cualificacion de Auditores de Proteccién Maritima
Transporte de Mercancias Peligrosas por via Maritima
Cdédigo Internacional de Gestién de la Seguridad Codigo ISM
Titulos Profesionales Maritimos

Titulos para el Gobierno de embarcaciones de recreo

Inspeccién a buques de pasaje SOLAS, HSC, NO-SOLAS vy
casco no metélico

Curso basico de tramitacién de expedientes sancionadores

Curso de Auditores Internos del Sistema de Calidad

Curso de Auditores Lideres del Sistema de Calidad




DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL

El negocio de las compariias aéreas 2787

Convenios Aéreos y Apertura de mercados 2788

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO (}EOGRAFIC}O NACIONAL Y
CENTRO NACIONAL DE INFORMACION GEOGRAFICA (CNIG)

Manejo de datos del Plan Nacional de Observacién del
Territorio (PNT, PNOA, SIOSE)

Taller sobre los procesos cartogréaficos desarrollados en el IGN
por delineantes y especialistas cartograficos

Curso de captura y tratamiento geométrico de BTN25 sobre
entorno SIG

Curso avanzado de tratamiento de informacion geogréfica en
entorno SIG

Representacién de datos estadisticos en mapas
Guion multimedia. Disefio y produccion multimedia
Perfiles de color en la produccién grafica

Mantenimiento y operacion de los radiotelescopios del
observatorio de Yebes

Redaccién de normas traducidas y textos técnicos

Aplicabilidad de INSPIRE y sus Normas de ejecucion.
Infraestructura de Datos Espaciales

Difusién y visibilidad de productos geograficos en la Web
Modelado de datos geograficos con UML

Gestion administrativa de proyectos técnicos del IGN/CNIG
Plan estratégico del IGN/CNIG-II

44



INSPECCION GENERAL DE FOMENTO: OFICIALIA MAYOR

Curso en la especialidad de Carpinteria 20
Curso en la especialidad de Electricidad 20

Curso en la especialidad de Fontaneria 20
Curso en la especialidad de Jardineria 20

INSPECCION GENERAL DE FOMENTO: CENTRO DE EDUCACION INFANTIL (CEI)

Especifico sobre manipulacién de cargas 2815

Magia infantil 2808
Teatro de sombras 2809
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3.7. FORMACION PARA EL DESARROLLO PERSONAL
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3.7. FORMACION PARA EL DESARROLLO PERSONAL

3.7.1. Formacion para el desarrollo de habilidades personales con incidencia

entorno laboral

en el

Debido a la creciente demanda de seminarios sobre habilidades para mejorar las
relaciones personales en el &mbito laboral, se han programado diversos seminarios y cursos

sobre esta materia.

URSO HORAS ODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

19-22
Septiembre

Seminario sobre prevencién y control de 28-31
estrés Marzo
16-19
mayo

Identificacion 'y desarrollo de la 14-17
Inteligencia emocional Marzo

13-16
Junio

Desarrollo y mejora de la memoria 28 marzo
1 abril

Técnicas de lectura rapida 26-29
abril

Conciliar en tiempo real 3-5
mayo

Incrementando la autoestima

CURSOS ONLINE PARA PERSONAL DE PERIFERIA

CURSO HORAS CODIGO PRIMER SEGUNDO
SEMESTRE SEMESTRE

Potenciacion de la memaoria (¥) 2821
Leer rapido y recordar lo esencial (¥) 2822

(*) Curso para 50 alumnos

21-24
noviembre

19-23
septiembre

10y 11
octubre
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3.7.2. Formacion especifica para el desarrollo personal del empleado publico
3.7.2.1. Idiomas

Contintia resultando imprescindible, en el contexto actual europeo e internacional, dar
cobertura a las necesidades de conocimientos de inglés y francés de los funcionarios del
Departamento desarrollando sus habilidades tanto orales como escritas en dichos idiomas.

Modalidad presencial

Por esta razon, y complementariamente a los seminarios incluidos para los diferentes
colectivos de personas a los que va dirigido el Plan de Formacion recogidos en las “Areas de
comunicaciéon en idiomas” del apartado 3.2 “Formacién para el desempefio del puesto de
trabajo”, se incorporan acciones formativas con caracter general para todos los colectivos
de los servicios centrales del Departamento, organizandose grupos de alumnos por niveles
de conocimiento de los respectivos idiomas que se imparten.

El modo de funcionamiento e incorporacién a los mencionados grupos, cuya duracion
se corresponde con la de un curso académico (septiembre — junio), es mediante la
realizacion de una prueba de nivel que se convoca anualmente para la cobertura de bajas o
la apertura de nuevos grupos y cuya fecha, plazos de presentaciéon de la solicitud y lugar de
realizacion, se anuncian con la antelacion suficiente en la Intranet Departamental.

Finalmente, el programa de formacion en idiomas del Departamento se cierra con la
oferta de cursos intensivos de verano, meses de julio y agosto, para todo el personal, esté o
no admitido en los grupos que funcionan durante el curso académico, dando asi la
posibilidad de acceder a este tipo de formacién a un nimero mayor de empleados publicos.

Modalidad online

Se continta el desarrollo de acciones formativas de idioma inglés en la modalidad
online, con caracter general para el personal de los servicios periféricos del Departamento,
con el fin de que éste pueda acceder al conocimiento del mismo. Asimismo, a lo largo del
afio 2011, se extendera esta modalidad formativa al personal de los servicios centrales que
justificadamente demanden esta modalidad formativa.

3.7.2.2. Curso de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios

Este tipo de formacién se incluye en el Plan de 2011 en modalidad mixta, presencial y
a distancia, para el personal de todo el Departamento, ya sea de servicios centrales como
de servicios periféricos, con el objetivo de posibilitar el acceso a la ensefianza universitaria a
aguellos empleados publicos que asi lo soliciten como medio de promocion profesional o
como via para la motivacion y desarrollo personales.

Aquellos interesados en acceder a este tipo de formacion deben rellenar el modelo de
instancia normalizado pero sin que sea necesaria la conformidad del Subdirector o superior
jerarquico correspondiente, al ser un tipo de accién formativa que se realiza fuera de la
jornada de trabajo.

No obstante, el acceso al curso solo podra realizarse una vez que el Area de
Seleccion y Formacién se haya puesto en contacto con el solicitante y le comunique su
admisién al mismo.

3.7.2.3. Ciclos formativos de grado medio y superior
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Supone facilitar la obtencién de las titulaciones oficiales de Formacion Profesional de
grado medio y superior a todos los empleados que pretendan una mejora personal por
medio de la capacitacion profesional y, al mismo tiempo, posibilitar la obtencion de la
capacitacion educativa para el acceso a puestos de personal laboral para los que se exige
una especialidad, conforme al sistema de clasificacién profesional del Convenio Unico.

El acceso a estos ciclos se estructura de forma similar a lo recogido para el acceso a
la Universidad para mayores de 25 afos explicado en el apartado anterior.

FORMACION ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO PERSONAL DEL EMPLEADO
PUBLICO

Idioma inglés: presencial, online, intensivo
Idioma francés: presencial, intensivo

Curso de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios *

Ciclos formativos de grado medio y superior **

* Los alumnos del curso de acceso a la universidad para mayores de 25 afios, adquieren la obligacion
de presentarse a los examenes programados para la obtencidn del titulo. A la finalizacion del curso
deberan remitir al Area de Seleccién y Formacion el justificante de haber acudido a los mismos o, en su
defecto, justificacion de la conveniencia de no realizar el examen expedida por la academia
responsable de la preparacion del curso. Salvo casos excepcionales, s6lo se podra repetir curso una
vez.

** Se incluyen todas las titulaciones oficiales del Ministerio de Educacion y Ciencia equivalentes a las

especialidades existentes en el Ministerio de Fomento, conforme al sistema de clasificacion del I
Convenio Unico para el personal laboral de la Administracion General del Estado.

49



3.8. CURSOS CON OTRAS INSTITUCIONES Y BECAS

FULBRIGHT
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3.8. Cursos con otras Instituciones y Becas Fulbright
3.8.1. Cursos con otras Instituciones

Conscientes de que el presente plan de formacion no puede abarcar la totalidad de
las necesidades de capacitacion profesional de los empleados, la Inspeccion General de
Fomento —Subdireccion General de Recursos Humanos— ofrece la financiacion de las
acciones formativas que, por el caracter concreto de las mismas o por ir dirigidas a un
pequefio grupo de personas, no se realizan en el Departamento, pero cuya ensefianza es
esencial para la capacitacion profesional de los empleados.

No obstante, para poder solicitarlas, se exige el cumplimiento de una serie de
formalidades y requisitos que explicamos resumidamente:

. La solicitud se formalizard mediante oficio del responsable de la unidad en la
gue esté destinado el o los interesados e ira acompafado necesariamente de
una pequefia memoria comprensiva del interés de la unidad en la realizacién
de la actividad o curso, asi como de un folleto o documentacién donde conste
la descripcion de la actividad y el precio.

. Soélo se financiara la parte correspondiente a la inscripcidon en la actividad.

. El oficio y la remision a la Inspeccion General de Fomento —Subdireccion
General de Recursos Humanos— deberd ser necesariamente anterior al
comienzo de la actividad y llevar el visto bueno del Director General
correspondiente.

. La formalizacidn de la inscripcion se realizara por el o los interesados una vez
recibida la correspondiente autorizacion de la Subdireccion General de
Recursos Humanos.

. El pago se hara efectivo una vez finalizada la actividad vy justificada la misma
de acuerdo con las instrucciones de la autorizacion y en la forma que el
solicitante haya negociado con la institucion que imparte la formacion o que
organiza la actividad y que deber4d comunicar al Area de Seleccion y
Formacion. A este respecto las modalidades son dos: que el participante
adelante el pago, de forma que una vez justificada la realizacién de la actividad
se le reintegre, o que la institucion acepte el pago directo a posteriori por el
Ministerio.

. Para las acciones formativas prolongadas en el tiempo y/o de elevado coste se
podré aceptar el pago trimestral o semestral.
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3.8.2. Becas Fulbright

Por otra parte, el programa de Becas Fulbright que se lleva a cabo junto con la
Comision para el Intercambio Cultural y Cientifico entre Espafia y los Estados Unidos con la
firma de un memorando anual, pretende contribuir a la formacion de los funcionarios del
Departamento, mediante la realizacibn de estudios y el desarrollo de proyectos de
investigacion y de trabajos concretos, en las areas de competencia del Ministerio de
Fomento, en Universidades y Centros Especializados de los Estados Unidos.

Para ello el Ministerio publicara la correspondiente convocatoria en el Boletin Oficial
del Estado a lo largo del primer cuatrimestre del afio. Dicha convocatoria, que también sera
anunciada a través de la Intranet, recogera el numero de becas ofertadas asi como los
requisitos y condiciones de adjudicacion.

La adjudicaciéon sera competencia de un comité en el que estaran representados el
Ministerio y la Comision Fulbright.
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4. INSTRUCCIONES GENERALES
CONVOCATORIA Y DIFUSION DE LOS CURSOS

Con caracter general se realizardn dos convocatorias anuales en las que se difundira
toda la informacion relativa a la organizacion, contenido y desarrollo de los cursos.

La difusion se efectuara principalmente a través de la Intranet del Ministerio asi como de
las diferentes Intranets propias de los Centros Directivos del Departamento.

El modelo normalizado de instancia estara disponible en la Intranet del Ministerio de
Fomento y en los despachos A-369 y C-106 del Area de Seleccion y Formacion.

FORMA DE SOLICITUD DE LOS CURSOS

Las instancias deberan ser debidamente cumplimentadas en todos sus apartados. Se
limitara el nimero de solicitudes admitidas por persona a un maximo de 10, no
tramitdndose aquellas solicitudes que excedan del numero sefialado. Asimismo, cuando
una misma persona efectle varias peticiones para distintos cursos, debera venir priorizado su
interés por cada uno. La priorizacion para cursos generales y cursos de informatica sera
diferenciada sin superar en todo caso el total de 10 cursos.

Las instancias se entregaran al Area de Seleccion y Formacion de la Subdireccion
General de Recursos Humanos. También se podran enviar via fax al 91.597.85.26 y
escaneadas por correo electronico a la siguiente direccion:
area-formacion@fomento.es

El nUmero maximo de cursos a realizar anualmente por cada alumno sera de 2, no
computandose en este numero:

. Los cursos de informética, cuyo limite, a su vez, es de 2 cursos por alumno y
ano.

. Los cursos de idiomas.

. El curso de preparacion de acceso a la universidad para mayores de 25 afios o
los ciclos formativos de grado medio y superior.

. Los cursos cuya asistencia sea obligatoria segun la legislacién sobre prevencion
de riesgos laborales.

. Los cursos de preparacion de la promocion interna y las consolidaciones de

empleo temporal. A fin de facilitar la promocidén profesional del personal del
Departamento, aquellos alumnos que participen en esta formacion tendran la
posibilidad de participar en los cursos en colaboracion con los Centros Directivos
del Departamento que sean de su interés.

. Los cursos organizados en colaboracion con los Centros Directivos del
Departamento.

Todas las instancias presentadas por los empleados, tanto en Servicios Centrales como
Periféricos, seran tramitadas. Aquellas que no estuvieran convenientemente autorizadas y
hubieran sido preseleccionadas seran enviadas por el Area de Seleccion y Formacion a la
Unidad competente para su subsanacion.

CONVOCATORIA A MAS DE DOS CURSOS

Excepcionalmente, se podra convocar a los alumnos a mas de 2 cursos cuando el
namero de bajas de los seleccionados lo requiera para poder realizar la edicion del curso

53



adecuadamente o0 cuando sea aconsejable que el personal finalice la formacion en
determinadas materias.

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Con objeto de facilitar la organizacién de los cursos y efectuar la seleccion de los
asistentes de la forma mas homogénea posible, el plazo limite de recepcién de solicitudes sera
de 30 dias a partir de la fecha de la publicacion del Plan de Formacién en la Intranet del
Ministerio.

Excepcionalmente, podran admitirse aquellas solicitudes presentadas fuera del plazo de
30 dias desde la publicacién del Plan de Formacion pero con suficiente antelacion a la
celebracion del curso solicitado.

Para las jornadas se abrird un plazo extraordinario y Unico de presentacion de
solicitudes una vez conocida su fecha de celebracion.

CERTIFICADOS

Tendran derecho a certificado de asistencia todos los participantes que hayan asistido al
menos al 90% de las horas lectivas programadas.

Se expediran certificados de aprovechamiento en aquellos cursos en que se realice una
evaluacion o examen sobre los contenidos del mismo.

Aquellas acciones formativas cuya duracion sea inferior a 12 horas lectivas, se
considerardn como jornadas y no como cursos, y asi se hara constar expresamente en el
correspondiente certificado.

INDEMNIZACIONES POR DESPLAZAMIENTO

Los gastos por dietas y desplazamiento correran a cargo del servicio u organismo al que
esté adscrito el alumno, exceptuandose los cursos incluidos en el Plan de Formacion Continua
en los que el personal que asista quedara adscrito de forma temporal, y exclusivamente
durante el tiempo de duracion del curso, a la Inspecciébn General de Fomento, la que, por
consiguiente, abonara las correspondientes dietas y gastos de alojamiento.

SELECCION

Se notificara la seleccion de asistentes a cada curso a través de las Unidades de
pertenencia de los interesados. Soélo aquellos que reciban notificacion expresa podran
considerarse seleccionados.

En caso de que a la persona seleccionada no le sea posible asistir a un curso, debera
comunicarlo al Area de Seleccién y Formacion por cualquiera de los medios contemplados en
la convocatoria en el plazo mas breve posible, con el fin de poder reemplazarla por los
solicitantes en lista de espera. Quienes no realicen dicha comunicacion, quedaran excluidos
del llamamiento a otros cursos que hayan solicitado, incluidos en el presente Plan de
Formacion.

Se reservara al menos un 40 por ciento de las plazas en los cursos de formacion del

personal directivo adscrito a la Administracion General del Estado para adjudicarlas a las
mujeres que rednan los requisitos establecidos en las convocatorias.
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La seleccién de los alumnos para los cursos organizados en colaboracién con los
Centros Directivos del Departamento se realizara por dichos Centros. En el supuesto de que
hubiera plazas vacantes e instancias seleccionables, aunque sean de personal ajeno al
Centro Directivo, y en aras de facilitar la carrera profesional de los empleados de este
Ministerio, los Centros Directivos contraen la obligacion de seleccionar a aquellos
solicitantes inmersos en procesos de promocion profesional.

FECHAS Y EDICIONES DE LOS CURSOS

Las fechas y numero de ediciones recogidas en el presente Plan son indicativas,
concretandose una vez analizada la demanda correspondiente a cada uno de los cursos. Con
objeto de formar a aquellas personas que lo precisen, se intentara realizar el mayor nimero
posible de ediciones.

CICLO DE CONSERVACION Y EXPLOTACION DE CARRETERAS Y CICLO DE
VIGILANCIA DE CONSERVACION Y EXPLOTACION DE CARRETERAS

Los destinatarios de los cursos incluidos en los ciclos de conservacion y explotacién de
carreteras y de vigilancia de conservacion y explotacion de carreteras serdn convocados
conjuntamente en aquellos modulos comunes a ambas especialidades. Unicamente seran
objeto de convocatoria separada aquellos médulos sustancialmente distintos.

En los citados ciclos formativos se podra convocar a los alumnos a mas de dos cursos
cuando sea aconsejable que el personal finalice su formacién en estas materias.

EVALUACION

Se evaluaran todas las acciones formativas que se desarrollen a lo largo del afo. Es
obligacion del alumno rellenar de forma andnima el cuestionario que le serd facilitado al
finalizar cada accion formativa y obligacion del Area de Seleccién y Formacion facilitar al
coordinador de cada accion formativa, si lo hubiere, los resultados de dicha evaluacion.

Asimismo, los asistentes podran hacer llegar sus sugerencias, valoraciones u opiniones
sobre los cursos a través del correo electrénico:
area-formacion@fomento.es

5. INFORMACION GENERAL

La inscripcion para cualquiera de estos cursos se realizard mediante la solicitud en
modelo normalizado, que puede recogerse y entregarse en las dependencias del Area de
Seleccion y Formacion (despachos A-367, B-131.1 y C-106). EI modelo de solicitud, asi
como los cuestionarios para las pruebas de nivel de idiomas e informatica, se encuentra
disponible en la Intranet del Ministerio de Fomento.
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DOCUMENTACION

Todos los asistentes a los cursos y jornadas programados dentro de este Plan de Formacion
tendran a su disposicion la documentacion sobre los contenidos de los mismos, elaborada
por el equipo docente, en formato electronico en un espacio virtual creado para este fin en la
Intranet del Ministerio, salvo en casos excepcionales que se entregara por escrito.

Los asistentes a actividades formativas sobre legislacion recibiran ademas los textos legales
correspondientes y actualizados.

A los asistentes a cursos y seminarios sobre tecnologias de la comunicacién e informacién
se les entregaran manuales actualizados.

Los asistentes a cursos de idiomas recibiran los libros adecuados a su nivel.

Asimismo se entregard carpeta y boligrafo para la toma de apuntes y archivo del material
entregado.

CERTIFICADOS DE ASISTENCIA

A los participantes que acrediten la asistencia al 90% de las horas lectivas de cada curso se
les entregara el dia de la finalizacion del mismo el correspondiente certificado oficial de
asistencia en el modelo normalizado y registrado.

Quienes no acrediten el nUmero de horas necesario para obtener dicho certificado, podran
solicitar certificacion de las horas realizadas.

La acreditacion de la asistencia se realizara mediante la firma en el correspondiente parte,
gue se pasara diariamente en el aula.

Cuando la actividad formativa tenga horario de mafiana y de tarde, sera necesario firmar en
el parte correspondiente a cada mafiana y cada tarde.

En aquellas actividades en que se requiera la realizacion de un examen, se expedira, a
qguienes lo superen, certificado de aprovechamiento. Quienes no lo superen recibiran
certificado de asistencia. En todo caso para tener derecho a uno u otro habra de acreditarse
la asistencia al 90% de las horas lectivas.
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Cualquier sugerencia respecto del Plan de Formacion serd atendida en la direccién de
correo electronico area-formacion@fomento.es, en los nimeros de FAX 8526 y 5145 y en
los siguientes teléfonos:

. Informacién general: Extension 7197

. Cursos selectivos: Extensiones 7197 y 7188

. Becas Fulbright, acceso a la universidad y ciclos formativos de grado medio y superior:
Extensiones 7191y 7197

. Cursos para personal titulado, Union Europea, calidad, desarrollo de habilidades
personales, cursos para la promocion profesional y formacion en prevencion de
riesgos laborales y seguridad: Extensiones 7198 y 8821

. Cursos para personal de apoyo administrativo, personal de servicios generales y
formacion en materia de medios audiovisuales: Extensiones 8653y 8821

. Cursos sobre tecnologias de la informacion y las comunicaciones y cursos para el
personal de apoyo técnico: Extensiones 7954 y 5281

e Cursos en colaboracion con la Direccion General de Aviacion Civil, el Instituto
Geografico Nacional, la Direccion General de la Marina Mercante: Extensiones 7954 y
7185

. Cursos en colaboracion con la Direccién General de Carreteras, la Direccion General
de Transporte Terrestre y la Secretaria de Estado de Vivienda y Actuaciones Urbanas:
Extensién 7198

. Cursos en colaboracion con el Centro de Educacion Infantil y la Oficialia Mayor:
Extensiéon 8653

. Idiomas y cursos con otras instituciones: Extensiones 7905y 7921

. Base de datos y registro de certificados: Extension 7197 y 8713
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