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ASUNTO: Plan de Formacion y
Perfeccionamiento para 2011.

ESCRITO-CIRCULAR N° 2/11

Esta Direccion General, a propuesta de la Comision de Formacion, ha aprobado el
Plan de Formacion y Perfeccionamiento del organismo para el afio 2011, al que se da
publicidad mediante el presente Escrito- Circular.

De este Escrito-Circular, del Plan que se acompafia y de los sucesivos Escritos-
Circulares que en su ejecucidén se vayan publicando, se dara conocimiento a todos los
empleados publicos mediante su publicacion en la pagina web de Recursos Humanos
(Intranet).

A todos los efectos, los plazos contenidos en los Escritos-Circulares se
computaran desde el primer dia habil siguiente al de su publicacién en la Intranet.

Contra esta resolucion, que pone fin a la via administrativa, podra interponerse
recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses a partir del dia siguiente a
su publicacién, ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia de Madrid o ante la Sala del Tribunal Superior de Justicia en cuya circunscripcién
tenga su domicilio el recurrente, a su eleccién, con arreglo a lo dispuesto en los articulos
10.1 i) y 14.1 Segunda de la Ley 29/1998 de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién
Contencioso- Administrativa 0, potestativamente y con caracter previo, recurso
administrativo de reposicion en el plazo de un mes a partir del dia siguiente a la
publicacion, ante esta Direccién General.

Lo que se comunica para general conocimiento.

Madrid, 28 de febrero de 2011
EL DIRECTOR GENERAL

|
I

Pere Navarro Olivella
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PRESENTACION

El Estatuto Basico del Empleado Publico (Ley 7/2007, de 12 abril) plantea la
formacion continua y la actualizacién de conocimientos y capacidades profesionales de
los empleados publicos como un derecho y, a la vez, como un deber de los mismos. El
objetivo final es, sin duda, mejorar la calidad en la prestacién de los servicios pero
también, y no menos importante, aumentar la cualificacion personal y profesional de
cuantos desarrollan su trabajo diario en las administraciones publicas.

Porque es obvio que la calidad en los servicios que reciben los ciudadanos mejora
considerablemente si se conocen y utlizan herramientas informaticas eficaces, se
gestiona el tiempo adecuadamente, se organizan sistemas de trabajo adecuados al
desarrollo de cada puesto, etcétera. Pero también si la motivaciéon de los empleados
publicos es alta, su disposicidn es Optima y el trabajo se desarrolla en un ambiente
propicio.

En esta linea, el Plan de Formacién de la DGT para 2011 empieza a dar los
primeros pasos para facilitar el cambio de roles que deberan realizar los empleados del
organismo en los préximos afos, en los que la introduccion de las nuevas tecnologias en
su trabajo tendra un reflejo directo en la relacion con otras administraciones, entidades
colaboradoras y, sobre todo, con el ciudadano.

De ahi, la inclusién en este Plan de nuevos cursos de formacién de formadores en
materia de tramitacion de vehiculos, reciclaje de examinadores, nuevas aplicaciones de
conductores, inspecciones a centros colaboradores, procedimiento sancionador, archivo
electrénico, etcétera.

Paralelamente, se mantienen los cursos sobre contenidos esenciales y basicos de
la actuacion administrativa del organismo (procedimientos en materia de conductores,
vehiculos, sanciones, atencion al ciudadano, etc.), adaptandolos, como se mencionaba
anteriormente, a los nuevos escenarios que se van poniendo progresivamente en marcha.

Otro de los ambitos formativos que también este afio contara con una especial
atencion es la relativa a riesgos laborales. Se volveran a ofertar algunos que ya se
incluyeron en 2010 con una significativa demanda y buena valoracion por parte de los
empleados publicos, como es el caso de Escuela de Espalda y Primeros Auxilios.
También estd previsto incluir algunas novedades como Manejo de pantallas de
Visualizacion de datos y Escuela de voz, que intentaran llegar al mayor nimero posible de
interesados.
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Ademas, cabe destacar que el Plan propuesto por la Comisién de Formacion, en la
que estan integradas las Organizaciones Sindicales mas representativas en la
Administracion Publica, recoge cursos sobre nuevas normativas, aplicaciones informaticas
de reciente aplicacion y formacién de formadores junto a otros como los ya “clasicos” de
Direccion, Animacién y Gestion de Equipos o Acoso Laboral (Mobbing) a los que se
incorporan este afio Inteligencia Emocional y Gestion del tiempo.

Y si las nuevas tecnologias estan cambiando las relaciones personales, laborales
y sociales, también estan incorporando nuevas posibilidades de acceso a la formacion,
mediante cursos u otros contenidos formativos no presenciales. Asi, en 2011 la modalidad
on-line se incorporard por primera vez a materias tales como la preparacion de la
promocién interna. De la misma forma, los empleados publicos podran asistir a sesiones
formativas-divulgativas por videoconferencia, sin tener que salir del centro de trabajo.

Una y otra cosa permitirdn conciliar la formacion, por un lado, con el desempefio
profesional, ya que se podra participar en acciones informativas y divulgativas sin que eso
suponga un problema de organizacion y, por otro, con la vida personal, aprovechando la
mayor flexibilidad de tiempo que permiten estas nuevas tecnologias.

Por dltimo, cabe sefalar que ademas de las acciones descritas en este Plan se
podran incluir a lo largo del afio aquellos cursos o jornadas necesarias para el buen
desarrollo profesional de los empleados publicos y el desempefio de su trabajo lo que, en
tltima instancia, redundara en la mejora de la labor que el organismo tiene encomendada.
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INDICE GENERAL

SEGURIDAD, EDUCACION Y FORMACION VIAL  (pgs. 13-17)

arwNE

Reciclaje de investigadores de seguridad vial.

Sesioén informativa: Plan Estratégico 2011 - 2020.

Habilitacién para Coordinadores provinciales de educacion vial.

Reciclaje de examinadores.

Curso basico de formacion complementaria para examinadores: ampliacion de las
categorias Al, A2y A.

REGULACION Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE TRAFICO

(pgs. 21-29)
1. Aplicacién informética para el Procedimiento Sancionador. (PSAN)
2. Procedimiento sancionador.
3. Unificacién de criterios en el Procedimiento Sancionador.
4. Jornada de précticas en los Juzgados de lo Contencioso Administrativo.
5. Formacion de Formadores: Vehiculos. Transferencia telemética.
6. Formacién de Formadores: Tramitacion administrativa de Vehiculos. Proyectos.
7. Tramitacion de procedimientos administrativos relativos a conductores y reciclaje.
8. Tramitacion de procedimientos administrativos relativos a vehiculos y reciclaje.
9. Tramitacion de procedimientos administrativos relativos a sanciones y reciclaje

INFORMATICA AVANZADA (pgs. 33-36)

hwonNPRE

Nuevas aplicaciones de conductores.

Almacén de datos. Microestrategy web basico.
Almacén de datos. Microestrategy web avanzado.
Reciclaje para Operadores de Apoyo Técnico.
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GESTION DEL TRAFICO Y MOVILIDAD  (pgs. 39-41)

=

Pruebas deportivas y otras autorizaciones especiales.

Unificacién de criterios para la tramitacion de las autorizaciones complementarias
de circulacion.

Variables de base y conceptos fundamentales del trafico de carreteras.

Helicopteros (pgs. 42-47)

ogahkwpdPE

Habilitaciones de tipo para Pilotos (EC-120, EC-135 y AS-355).
Refresco de la Norma JAR para FI (H).

Seguridad de vuelo para tripulaciones.

Factores humanos en mantenimiento aeronautico.

EASA parte 145.

Estandarizacién de examinadores de vuelo.

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y GESTION DE RRHH Y

ECONOMICOS (pgs. 51-65)

CoNoOhRwNE

Inspecciones a centros colaboradores.

Gestion del cambio.

Atencion al cliente interno.

Toma de decisiones y resolucién de problemas.

Reciclaje para Subjefes en materia de recursos humanos y econémicos.
Gestion del tiempo.

Direccién, animacion y gestion de equipos humanos.

Archivo electronico y documentacion administrativa.

Formacion de Formadores: Atencién al ciudadano, prevencion y resoluciéon de
conflictos.

. Atencion al ciudadano.

. Direccién, animacién y gestion de equipos humanos.
. Acoso laboral (Mobbing)

. Inteligencia emocional.

. Gestién del tiempo.

. Promocion interna.
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PREVENCION DE RIESGOS LABORALES  (pgs 69-76)

PN O~ WNE

Ruido y vibraciones.

Formacion tedrico-practica en emergencias.

Primeros auxilios.

Escuela de espalda.

Manejo de pantallas de visualizacion de datos.

Formacion de nivel basico en prevencion de riesgos laborales.
Manipulacion manual de cargas.

Escuela de voz.

IDIOMAS (pgs. 73-77)

arwnNpE

Inglés

Francés

Aleméan

Inglés técnico basico para operadores de Centros de Gestion de Trafico
Lenguas cooficiales en las Comunidades Autonomas
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Reciclaje de investigadores de seguridad vial

EDICIONES

DESTINATARIOS

Investigadores de seguridad vial.

CARACTER DEL CURSO Obligatorio.
FECHAS PREVISTAS Abril-Mayo.
FORMA Y LUGAR DE ,
CELEBRACION Madrid.
DURACION 15 horas.

N° DE PARTICIPANTES

24 por edicion.

OBJETIVOS

- Dominio de datos estadisticos.

- Determinar su calidad y realizacion de informes.
- Conocimiento datos de Ayuntamientos.

- Conocimiento de principios y factores de SV.

- Conocimiento de sistemas de informacion de DGT.

PROGRAMA

- Informacién de accidentes.

- Relacién con los Ayuntamientos.

- Sistema de Informacion DGT.

- Factores y grupos de riesgo y sistema de
indicadores.

PROFESORADO

Profesores DGT.

SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION GENERAL
ADJUNTA RRHH
Servicio de Formacion

13




Plan de Formacion y Perfeccionamiento DGT 2011

Sesidn informativa: Plan Estratégico 2011-2020

EDICIONES 3
12 Ed. Jefes de Servicio, Seccion y Subijefes.
DESTINATARIOS 22 Ed. Jefes Provinciales.

33 Ed. Todo el personal SS.CC.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

20 trimestre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

12 Ed: Videoconferencia.
23 y 33 Ed: Centralizada — Madrid.

DURACION

2 horas

N° DE PARTICIPANTES

12y 32 Ed: 100 en cada una.
23 Ed: 52 personas.

Dar a conocer el Plan Estratégico de Seguridad Vial

OBJETIVOS 5011-2020.
- Situacién actual de la estrategia.

PROGRAMA - Lmeas_y medidas de la nueva estrategia.
- Colectivos y temas clave.
- Areas de actuacion.

PROFESORADO Profesores DGT.

14
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Habilitacion para Coordinadores provinciales de educacion vial

EDICIONES 1
Personal interesado en adquirir la habilitacién tras un
DESTINATARIOS proceso selectivo previo, y personal que ya cubre

estas plazas y esta pendiente de habilitacion.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

3% trimestre, tras terminar el proceso de seleccion.

FORMA Y LUGAR DE

Centralizado. Salamanca.

CELEBRACION
DURACION 46 horas.
N° DE PARTICIPANTES 14

OBJETIVOS

- Nuevos coordinadores: obtener la habilitacion de
coordinador de educacidn vial requerida en la RPT
que otorga los conocimientos y habilidades
necesarios para el desempefio del puesto.

- Coordinadores actuales: obtener la habilitacion
requerida en la RPT .

PROGRAMA

- Lineas estratégicas de actuacion del coordinador
provincial de educacion vial.

- Recursos didacticos para el desempefio del puesto de
trabajo del coordinador de educacion vial.

- Informatica basica: Excel y Power Point.

PROFESORADO

Personal DGT/ Empresa de servicios.
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Reciclaje de examinadores

EDICIONES

10

DESTINATARIOS

Examinadores.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

20 trimestre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

15 horas.

N° DE PARTICIPANTES

400 personas.

Reciclar a los examinadores para generalizar y
unificar los criterios de evaluaciéon; ademas de

OBJETIVOS ) .
incorporar nuevas materias, entre otras, eco-
conduccién, conduccidén autonoma, etcétera.
- Actuaciones protocolizadas: teoria y practicas.
PROGRAMA - Adecuacion a las modificaciones reglamentarias.
- Criterios de evaluacion.
PROFESORADO Personal DGT.

16

SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION GENERAL
ADJUNTA RRHH
Servicio de Formacion




Plan de Formacion y Perfeccionamiento DGT 2011

Curso basico de formacidn complementaria para
examinadores: ampliacién de las categorias A1, A2y A

EDICIONES

DESTINATARIOS

Examinadores que no tengan esa formacion.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

35 horas.

N° DE PARTICIPANTES

20 personas.

OBJETIVOS Por determinar.
- Actuaciones protocolizadas: teoria y practicas.
PROGRAMA - Adecuacion a las modificaciones reglamentarias.
- Criterios de evaluacion.
PROFESORADO Personal DGT.
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REGULACION Y PROCEDIMIENTOS
EN MATERIA DE TRAFICO

SUBDIRECCION GENERAL
AAAAAAAAAAA
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Aplicacién informatica para el Procedimiento Sancionador

(PSAN)
EDICIONES 2
DESTINATARIOS Personal de la unidad de sanciones de las Jefaturas.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

20 y 40 trimestres del afo.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

On-line.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

40 por edicion.

OBJETIVOS

Formar al personal de la unidad de sanciones de las
Jefaturas en el manejo de las funcionalidades de la
aplicacién informatica de sanciones (PSAN).

PROGRAMA

- Alta y gestion de denuncias en PSAN.

- Aspectos basicos de calificacion de infracciones.

- Funcionalidades basicas: DENU, SITU, RECS,
paralizados, expediente digital.

- Sistemas de notificaciones.

PROFESORADO

Personal DGT.
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Procedimiento Sancionador

EDICIONES

DESTINATARIOS

Personal de la unidad de sanciones de las Jefaturas.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

20 y 40 trimestres del afo.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

On-line.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

40 por edicion.

OBJETIVOS

Formacion juridica basica en el procedimiento
sancionador a los empleados publicos destinados en
el servicio de sanciones de las Jefaturas.

PROGRAMA

- Infracciones y sanciones.

- Procedimientos.

- Recursos administrativos.

- Responsabilidad.

- Permiso por puntos y procedimiento sancionador.

PROFESORADO

Personal DGT.

22
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Unificacion de criterios en el Procedimiento Sancionador

EDICIONES

DESTINATARIOS

Letrados y personal juridico de las Jefaturas.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Primera quincena de junio.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

5 horas.

N° DE PARTICIPANTES

50 por edicion.

OBJETIVOS

Puesta en comun de criterios y practicas para los
empleados publicos encargados de la elaboracién de

Fecursos.

PROGRAMA

- Analisis de los principales problemas juridicos que se

plantean a los empleados publicos encargados de
elaborar propuestas de recursos.
- Directrices en materia de procedimiento sancionador

y de recursos.

- Modulo para la gestion de las propuestas de recursos

- Atencidn telefdnica.

PROFESORADO

Personal DGT.

SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION GENERAL
ADJUNTA RRHH
Servicio de Formacion

23




Plan de Formacion y Perfeccionamiento DGT 2011

Jornada de practicas en los Juzgados de lo Contencioso

Administrativo

EDICIONES

DESTINATARIOS

Letrados y personal juridico de las Jefaturas.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

12 quincena de junio, a continuacion del curso
“Unificacion de criterios en el Procedimiento
sancionador”.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

5 horas.

N° DE PARTICIPANTES

50 por edicion.

OBJETIVOS

Formacion practica para los empleados publicos
encargados de la elaboracién de recursos.

PROGRAMA

- Analisis de los principales problemas juridicos que se
plantean a los empleados publicos que ejercen como
sustitutos de los Abogados del Estado para asuntos
de Trafico.

- Directrices generales para la defensa en contencioso.

PROFESORADO

Personal DGT.
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Formacion de Formadores:
Vehiculos. Transferencia telematica

EDICIONES 3
Funcionarios de Jefatura de las unidades de
DESTINATARIOS vehiculos que posteriormente tengan la voluntad de

dar cursos de formacion en sus Jefaturas y a
colaboradores externos.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

21 horas.

N° DE PARTICIPANTES

25 por edicion.

OBJETIVOS

Explicar el nuevo proceso de transferencia telematica
que los Gestores Administrativos van a utilizar a lo
largo del 2011.

PROGRAMA

- Protocolo de reduccion de documentacion.

- CET AMTV.

- Impresion de permisos definitivos.

- Casuistica.

- Permisos temporales de circulacion CTI, NOT y ENT.
- Atencion telefonica.

PROFESORADO

Personal DGT.
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Formacion de Formadores:
Tramitacién administrativa de vehiculos. Proyectos

EDICIONES 3
Funcionarios de Jefatura de las unidades de
DESTINATARIOS vehiculos que posteriormente tengan la voluntad de

dar cursos de formacion en sus Jefaturas y a
colaboradores externos.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

21 horas.

N° DE PARTICIPANTES

25 por edicion.

OBJETIVOS

Mostrar las nuevas herramientas informaticas que se
aplican a la tramitacion de vehiculos. Informar de los
cambios normativos y de procedimiento en la
tramitacién de vehiculos.

PROGRAMA

- Nueva tarjeta ITV RD 750/2010.

- Nueva aplicacion de tramitacidon de vehiculos SITV
ATEX.

- Matriculacién con tarjeta ITV electrdnica.

- Transferencia telematica de Gestores.

- Actualizaciones de Registro de vehiculos.

- Aplicacién practica de los nuevos procedimientos
administrativos.

- Atencion telefdnica.

PROFESORADO

Profesores DGT.
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Tramitacion de procedimientos administrativos relativos a
conductores y reciclaje

EDICIONES

Todas las que se precisen hasta quedar formado todo el
personal destinado en las unidades de conductores.

DESTINATARIOS

Personal administrativo y auxiliar preferentemente
destinado en conductores.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

A lo largo del ano.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Jefaturas Provinciales y Locales.

DURACION

15 hy 8 horas.

N° DE PARTICIPANTES

A determinar por cada Jefatura.

OBJETIVOS

Ampliar y/o actualizar los conocimientos en materia de
procedimiento de conductores en materia de
procedimiento administrativo sobre conductores.

PROGRAMA

- Permisos y licencias de conduccion. Clases. Requisitos
para su obtencién y expedicién. Prorroga de la vigencia.

- Permisos y licencias. Ordinarios y extraordinarios.

- Duplicados.

- Permisos expedidos en otros paises. Comunitarios. No
comunitarios.

- Canjes de permisos en virtud de Convenios.

- Otras autorizaciones. Requisitos para su obtencién y
prérroga.

- Permisos expedidos por la autoridad militar o policial.
Canjes.

- Centros de reconocimiento de conductores. Requisitos.
para su funcionamiento. Escuelas particulares de
conductores.

- Tramitacién telematica en los procedimientos relativos a
conductores.

PROFESORADO

Monitores de Formacion de la DGT.
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Tramitacion de procedimientos administrativos relativos a
vehiculos y reciclaje

EDICIONES

Todas las que se precisen hasta quedar formado todo el
personal destinado en las unidades de vehiculos.

DESTINATARIOS

Personal administrativo y auxiliar preferentemente
destinado en vehiculos.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

A lo largo del ano.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Jefaturas Provinciales y Locales.

DURACION

15 hy 8 horas.

N° DE PARTICIPANTES

A determinar por cada Jefatura.

Ampliar y/o actualizar los conocimientos en materia de

OBJETIVOS procedimiento de vehiculos en materia de
procedimiento administrativo sobre conductores.

- Matriculacién, automdviles, remolques, semirremolques,
ciclomotores y vehiculos especiales.

- Matriculaciones especiales: Matriculas diplomaticas,
turisticas y de vehiculos historicos.

- Autorizaciones temporales de circulacidon: Permisos
temporales para particulares y para empresas
relacionadas con el vehiculo.

PROGRAMA - Cambios de titularidad de vehiculos.

- Renovaciones y duplicados de permisos y de licencias
de circulacién.

- Solicitudes de datos y certificaciones del Registro de
Vehiculos.

- Rehabilitacion de vehiculos.

- Tramitacién telematica en los procedimientos relativos
a vehiculos.

PROFESORADO Monitores de formacion de la DGT.
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1

Tramitacidon de procedimientos administrativos relativos a
sanciones y reciclaje

EDICIONES

Todas las que se precisen hasta quedar formado todo
el personal destinado en las unidades de sanciones.

DESTINATARIOS

Personal administrativo y auxiliar preferentemente
destinado en sanciones.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

A lo largo del ano.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Jefaturas Provinciales y Locales.

DURACION

15y 8 horas.

N° DE
PARTICIPANTES

A determinar por cada Jefatura.

OBJETIVOS

Ampliar y/o actualizar los conocimientos en el
procedimiento sancionador en materia de trafico de
procedimiento administrativo sobre conductores.

PROGRAMA

- El procedimiento sancionador en materia de Trafico,
Circulacion de Vehiculos a Motor y Seguridad Vial.

- Regulacién. Iniciacion. La denuncia obligatoria. La
denuncia voluntaria.

- Los actos de instruccion. Notificacion de los actos. La
terminacién normal del procedimiento.

- Terminacion anormal del procedimiento: la caducidad

- Ejecutoriedad de la resolucién sancionadora.
Anotacion y cancelacidn de las sanciones.

- Tramitacién Telematica en el procedimiento
sancionador.

PROFESORADO

Monitores de formacion de la DGT.
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INFORMATICA AVANZADA
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Nuevas aplicaciones de conductores

EDICIONES

DESTINATARIOS

Jefes de Servicio y Seccion de Jefaturas y Oficinas
Locales relacionados con el area de conductores.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

35 por edicion.

OBJETIVOS

Formar a los responsables de las JPTs sobre el uso
de las nuevas aplicaciones del area de conductores.

PROGRAMA

- Sistema de gestidén de examenes.

- Centros de reconocimiento de conductores.
- Permiso por puntos y TEPV.

- Nuevo registro de conductores.

- Nueva cita previa para canjes.

PROFESORADO

Personal de la DGT.
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Almacén de datos. Microestrategy web basico

EDICIONES 2
Personal de las Jefaturas Provinciales y Oficinas
DESTINATARIOS Locales y SS.CC. que explote las bases de datos

incorporadas al Almacén de Datos.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

5 horas.

N° PARTICIPANTES

22 por edicion.

OBJETIVOS

Almacén de datos. Contenidos. Familiarizar a los
usuarios con las herramientas para explotacion del
almacén de datos.

PROGRAMA

Introduccion.

Informes Web.

Manipulacién de informes.
Informes en Microstrategy Web.

PROFESORADO

Personal de la DGT.
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Almacén de datos

. Microestrategy web avanzado

EDICIONES 1
Personal de Jefaturas Provinciales, Oficinas Locales y
DESTINATARIOS SS.CC. que tengan conocimientos previos en esta

materia.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

5 horas.

N° DE PARTICIPANTES

22 por edicion.

Familiarizar a los usuarios avanzados con la

OBJETIVOS ) ., ,
herramienta para explotacion del almacen de datos.
- Creacion de informes.

PROGRAMA - Disefio avanzado de informes.
- Modificar documentos.

PROFESORADO Personal de la DGT.
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Reciclaje para Operadores de Apoyo Técnico

EDICIONES

DESTINATARIOS

Operadores de apoyo técnico.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

25 horas.

N° DE PARTICIPANTES

18 por edicion.

Actualizar la formacion a los operadores de apoyo

OBJETIVOS P

técnico.
PROGRAMA Por determinar.
PROFESORADO Personal de la DGT.
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GESTION DEL TRAFICO
Y MOVILIDAD
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Pruebas deportivas y otras autorizaciones especiales

EDICIONES 3
Empleado de la DGT en labores de tramitacién y
DESTINATARIOS expedicién de autorizaciones especiales de

circulacion.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

12 horas.

N° DE PARTICIPANTES

24 por edicion.

Formacion sobre novedades en materia de
tramitacion de pruebas deportivas y otras

OBJETIVOS o . .
autorizaciones especiales como la correspondiente a
pruebas y ensayos.

PROGRAMA Por determinar.

PROFESORADO Personal de la DGT.
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Unificacion de criterios para la tramitacion de las
autorizaciones complementarias de circulacion

EDICIONES

DESTINATARIOS

Empleados de la DGT al cargo de las autorizaciones
complementarias de circulacion.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

25 horas.

N° DE PARTICIPANTES

24 por edicion.

Formacion del personal al cargo de las autorizaciones

OBJETIVOS ! ) y:
complementarias de circulacion.

PROGRAMA Por determinar.

PROFESORADO Personal de la DGT.
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Variables de base y conceptos fundamentales del trafico de

carreteras
EDICIONES 2
DESTINATARIOS Jefes Provinciales.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Mayo y Octubre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Videoconferencia/On line.

DURACION

10 horas.

N° DE PARTICIPANTES

25 por edicion.

OBJETIVOS

Profundizar en el conocimiento de los parametros de
trafico, indicadores de los niveles de calidad de la
circulacion.

PROGRAMA

- Introduccion a la Ingenieria del Trafico.

- Parametros flujo de trafico.

- Caracteristicas del trafico.

- Anadlisis de la capacidad y niveles de servicio.
- Ejercicios practicos.

PROFESORADO

Personal de la DGT.
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Habilitaciones de tipo para Pilotos
(EC-120, EC-135 y AS355)

EDICIONES

1 de cada tipo de habilitacién.

DESTINATARIOS

Pilotos que necesiten obtener o renovar alguna de
estas habilitaciones.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Segun necesidades de habilitacion
(EC-120, realizado en febrero 2011).

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

En funcidn de la habilitaciéon de la que se trate.

N° DE PARTICIPANTES

Los que deban obtener o renovar cada habilitacion.

OBJETIVOS Obtener o renovar las citadas habilitaciones.
PROGRAMA Por determinar, segun la habilitacion.
PROFESORADO

Personal de la DGT/Empresa externa.
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1

Refresco de la Norma JAR para FI (H)

EDICIONES

DESTINATARIOS

Instructores con habilitacion FI (H) que deban
renovar en el 2011.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

10 horas.

N° DE PARTICIPANTES

4 por edicion.

Cumplir con los requisitos para la renovacion de la

OBJETIVOS T )
habilitacion de instructor FI (H).

PROGRAMA Por determinar.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Seguridad de vuelo para tripulaciones

EDICIONES

DESTINATARIOS

Personal de vuelo que no haya recibido este curso
previamente.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

18 horas.

N° DE PARTICIPANTES

8 por edicion.

Adiestrar y concienciar al personal de vuelo de la

OBJETIVOS importancia de aplicar una metodologia correcta de
seguridad.

PROGRAMA Por determinar.

PROFESORADO Personal de la DGT.
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Factores humanos en mantenimiento aeronautico

EDICIONES

DESTINATARIOS

Todos los Técnicos de mantenimiento de la Unidad
de Helicdpteros.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

10 por edicion.

La normativa vigente requiere un curso de refresco

OBJETIVOS periddicamente para los técnicos de mantenimiento
en un entorno Parte 145.

PROGRAMA Por determinar.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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EASA parte 145

EDICIONES

DESTINATARIOS

Personal ocupando puestos de mecanico jefe
coordinador o de responsable de calidad.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

12 horas.

N° DE PARTICIPANTES

9 por edicion.

Cumplir con los requisitos para adaptar el centro de

OBJETIVOS mantenimiento a la nueva normativa 145 de la EASA
(European Aviation Safety Agency).

PROGRAMA Por determinar.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Estandarizacion de examinadores de vuelo

EDICIONES 1
DESTINATARIOS 2

CARACTER DEL CURSO Obligatorio.
FECHAS PREVISTAS 11 al 14 de abril.

FORMA Y LUGAR DE Centralizado. Madrid.

CELEBRACION

DURACION 32 horas.

N° DE PARTICIPANTES 2

OBJETIVOS Cum_pllr I_gs reqU|5|tos_ de la AESA para mantener la
habilitacion de examinador de vuelo.

PROGRAMA Por determinar.

PROFESORADO Empresa externa (SENASA).
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Inspecciones a centros colaboradores

EDICIONES

DESTINATARIOS

Personal de las Jefaturas que vaya a realizar
inspecciones a centros colaboradores.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

A partir de mayo.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

15 horas.

N° DE PARTICIPANTES

22 por edicion.

Formacion y unificacion de criterios en materia de

OBJETIVOS . - ) :

inspeccion para el personal que realiza este trabajo.

- Principios rectores de las inspecciones.

- Elaboracién de un plan general y provincial de
PROGRAMA inspecciones.

- Aplicacidn informatica.

- Criterios para la realizacion de inspecciones.
PROFESORADO Personal de la DGT.

SECRETARIA GENERAL 51
SUBDIRECCION GENERAL
ADJUNTA RRHH
Servicio de Formacion




Plan de Formacion y Perfeccionamiento DGT 2011

Gestion del cambio

EDICIONES

DESTINATARIOS

Subdirectores, Jefes Provinciales y Locales.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Mayo y Septiembre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

12 horas.

N° DE PARTICIPANTES

24 por edicion.

OBJETIVOS

Conocer y asumir las nuevas lineas de actuacion de
la DGT, el cambio inherente en la estructura interna
del Organismo y las nuevas relaciones con los
ciudadanos y las entidades colaboradoras.

PROGRAMA

- Herramientas para liderar el cambio.

- Traducir el cambio en términos de objetivos.

- Definir los objetivos y el contexto.

- Identificar las soluciones adecuadas para tener éxito
en el cambio.

- Estrategias de gestion de conflictos durante el
cambio.

PROFESORADO

Personal de la DGT/ Empresa de servicios.
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Atencion al cliente interno

EDICIONES 4
Personal de los Servicios Centrales y de las Jefaturas
DESTINATARIOS encargado de la gestion de los recursos humanos y

econdmicos.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

20 y 490 trimestre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

15 horas.

N° DE PARTICIPANTES

25 por edicion.

OBJETIVOS

Mejorar la calidad de la atencion del personal de la
DGT prestada a los empleados del propio
Organismo, potenciando la gestién y comunicacién
interna.

PROGRAMA

- La comunicacion en la organizacién: conflictos y
barreras, conductas para mejorarla.

- La calidad personal como base para la calidad en la
gestidon organizacional.

- Cultura de la organizacidn. Factores determinantes:
motivacion y necesidades, expectativas, sentimientos
y emociones, valores personales y de la organizacién.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Toma de decisiones y resolucidon de problemas

EDICIONES 2
Directivos y predirectivos del organismo.
DESTINATARIOS Funcionarios con complemento de destino igual o

superior al nivel 26 y personal laboral del grupo 1.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Mayo y septiembre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

12 horas.

N° DE PARTICIPANTES

22 por edicion.

OBJETIVOS

Conocer los mecanismos de toma de decisiones y los
distintos métodos posibles, analizando ventajas e
inconvenientes de cada uno.

PROGRAMA

- Aspectos generales de la toma de decisiones: el
riesgo y la incertidumbre.

- La postura personal ante la toma de decisiones.

- El manejo de la informacion.

- Los indicadores que deben tenerse en cuenta.

- Gestionar la decision.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Reciclaje para Subjefes en materia de recursos humanos y

econdmicos

EDICIONES

DESTINATARIOS

Subjefes Provinciales.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

209 trimestre.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

On line. Videoconferencia.

DURACION

6 horas.

N° DE PARTICIPANTES

20-22 por edicion.

OBJETIVOS

Actualizar conocimientos en materia de recursos
humanos y econémicos, resolver dudas sobre la
interpretacion de las normas y unificar criterios que
rijan la actuacion en estas materias.

PROGRAMA

La sesidbn se organizara en torno a las preguntas

realizadas previamente por los Subjefes Provinciales en

temas relacionados con:

- Provision de puestos de trabajo.

- Nuevas Instrucciones sobre Calendario laboral y
vestuario.

- Ndminas y Regimenes de Seguridad Social.

- Permisos y licencias.

- Formacion y Accién Social.

- Régimen disciplinario.

- Gestion de la prevencion de riesgos.

PROFESORADO

Personal de la DGT.
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Gestion del tiempo

EDICIONES 1
Directivos y predirectivos del organismo.
DESTINATARIOS Funcionarios con complemento de destino igual o

superior al nivel 26 y personal laboral del grupo I.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

40 trimestre.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

On-line.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

50 por edicion.

OBJETIVOS

Conocer técnicas de gestion del tiempo que ayuden
a mejorar el trabajo desarrollado, disminuyendo la
tension sobre las personas que lo realizan.

PROGRAMA

- Las causas de la pérdida de tiempo.

- Lo esencial, las prioridades y las urgencias.

- Pasar del modo reactivo y agitado al proactivo y
sereno.

- Herramientas para encontrar una forma propia de
gestionar el tiempo.

- Métodos para organizarse en un entorno veloz.

PROFESORADO

Personal de la DGT/ Empresa de servicios.
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Direccidn, animacién y gestidon de equipos humanos.

EDICIONES 1
Directivos y predirectivos del organismo.
DESTINATARIOS Funcionarios con complemento de destino igual o

superior al nivel 26 y personal laboral del grupo I.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Madrid.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

20 por edicion.

OBJETIVOS

Introduccion en los principios de la direccion para
mejorar el trabajo en equipo.

PROGRAMA

- La percepcion y sus posibles distorsiones.

- La comunicacion interpersonal. Factores que la
condicionan.

- El trabajo en equipo. Roles de sus componentes.

- Motivacién en el trabajo.

- El liderazgo vy tipos.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Archivo electrénico y documentacion administrativa

EDICIONES

DESTINATARIOS

Personal que ocupe puestos de secretaria y/o realice
tareas de archivo.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Octubre y noviembre.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

On-Line.

DURACION

16 horas.

N° DE PARTICIPANTES

20 por edicion.

Formar en el desempefio de trabajos de naturaleza
administrativa y electrdnica de la forma mas

OBJETIVOS eficiente, incidiendo de forma especial en el archivo

de documentos electrdnicos, para facilitar el acceso

de los usuarios a la documentacion.

- Sistemas de clasificacion.

- Niveles de archivo: centralizacion y descentralizacién.
PROGRAMA - Archivo electronico.

- Clasificacion de la documentacién segun su soporte.

- Requisitos en cuanto a la seguridad de documentos.
PROFESORADO Empresa de servicios.
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Formacion de Formadores:
Atencion al ciudadano, prevencion y resolucion de conflictos

EDICIONES

DESTINATARIOS

Examinadores coordinadores.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS

Ultimo cuatrimestre.

FORMA'Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

12 horas.

N° DE PARTICIPANTES

22 por edicion.

Reforzar las habilidades necesarias para una correcta
atencion al ciudadano. Aprender a anticipar y

OBJETIVOS : . -
resolver aquellas situaciones cotidianas que puedan
derivar en un conflicto.

PROGRAMA Por determinar.

PROFESORADO Empresa de servicios.
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Atencion al ciudadano

Todas las que se precisen hasta quedar formado todo el

EDICIONES personal que desempefie puestos de atencién al
ciudadano.
Personal subalterno, auxiliar y administrativo y
DESTINATARIOS personal laboral asimilado destinado en puestos de

trabajo que impliquen relacién con el ciudadano.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

A lo largo del ano.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Jefaturas Provinciales y Locales y SSCC.

DURACION

15 horas.

N° DE PARTICIPANTES

A determinar por cada Jefatura.

OBJETIVOS

Introducir pautas de comportamiento en las relaciones
del personal con los ciudadanos con especial referencia
a los diferentes tramites que se realizan en las
Jefaturas de Trafico de procedimiento administrativo
sobre conductores.

PROGRAMA

- Concepto de interesado (capacidad, representacion,
identificacion).

- Contenido de los derechos y deberes de los ciudadanos,
libros y quejas y sugerencias.

- Actitudes y atencidn al ciudadano.

- Prevencion y Resolucion de Conflictos.

PROFESORADO

Monitores del Organismo.
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Direccion, animacion y gestion de equipos humanos.

EDICIONES 4
Funcionarios con complemento de destino igual o
DESTINATARIOS inferior al nivel 24 y personal laboral de los grupos II,

I, IVyV

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

12 Edicién: 3-6 Mayo.

23 Edicion: 17-20 Mayo.

32 Edicion: 20-23 Septiembre.
42 Edicién: 4-7 Octubre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Madrid.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

20 por edicion.

OBJETIVOS

Introduccion en los principios de la direccion para
mejorar el trabajo en equipo.

PROGRAMA

- La percepcion y sus posibles distorsiones.
- La comunicacion interpersonal. Factores que la
condicionan.

- El trabajo en equipo. Roles de sus componentes.

- Motivacién en el trabajo.
- El liderazgo vy tipos.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Acoso laboral (mobbing)

EDICIONES 2
Funcionarios con complemento de destino igual o
DESTINATARIOS inferior al nivel 24 y personal laboral de los grupos 1II,

I, IVy V

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

12 Edicién: 26-29 Abril.
22 Edicion: 10-13 mayo.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

20 por edicion.

Dar a conocer una patologia laboral cada vez mas

OBJETIVOS :
frecuente, como detectarla y combatirla.
- El acoso laboral y otras presiones.

PROGRAMA - Conte_x_tos que lo favor_e,cen. _
- Identificacion y actuacion preventiva.
- Legislacion.

PROFESORADO Empresa externa.
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Inteligencia emocional

EDICIONES 2
Funcionarios con complemento de destino igual o
DESTINATARIOS inferior al nivel 24 y personal laboral de los grupos II,

I, IVy V

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

12 Edicién: 24-27 Mayo.
22 Edicion: 14-17 Junio.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

20 por edicion.

OBJETIVOS

Incorporar los beneficios de la “inteligencia emocional”
a nuestros campos de actuacion en el trabajo, en la
atencion al ciudadano vy las relaciones con nuestros
superiores y/subordinados. Potenciar la motivacion en
el trabajo y mejorar las relaciones sociales en el campo
laboral.

PROGRAMA

Inteligencia Emocional: Introduccion.
Cualidades de la inteligencia emocional.
Inteligencia emocional en la empresa.
Coaching en la inteligencia emocional.

PROFESORADO

Empresa de Servicios.
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Gestion del tiempo

EDICIONES 2
Funcionarios con complemento de destino igual o
DESTINATARIOS inferior al nivel 24 y personal laboral de los grupos

II, 111, IV y V

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

12 Edicion: 7-10 Junio.
22 Edicion: 27-30 Septiembre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Centralizado. Madrid.

DURACION

20 horas.

N° DE PARTICIPANTES

20 por edicion.

Aprender a gestionar el tiempo de manera efectiva.
Saber analizar procesos, comprender la importancia

OBJETIVOS que tiene la comunicacién en la gestion de las
organizaciones, aprender a gestionar archivos
administrativos...

- Organizacién del tiempo y el trabajo.
- Programacion de la agenda personal. Visitas y

PROGRAMA reuniones.

- Las reuniones como instrumento de trabajo. Tipos de
reuniones.

PROFESORADO Empresa de servicios.
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Promocion interna

EDICIONES

Segun demanda.

DESTINATARIOS

Personal que opte a la promocidn interna.

CARACTER DEL
CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

ler semestre

FORMA Y LUGAR DE

Descentralizado. En todas las Unidades en las que haya
un grupo minimo de funcionarios interesados u “On-

CELEBRACION 2
line”.

DURACION Segun el subgrupo al que se quiere promocionar.

N° DE .

PARTICIPANTES En funcion de la demanda.
Preparar a los destinatarios para la superacién de las
pruebas que corresponden a los procesos de promocion

OBJETIVOS : . s . e
interna en ejecucion del Acuerdo Administracion-
Sindicatos de Formacion.

PROFESORADO Personal del Organismo y empresa de servicios.
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Ruido y vibraciones

EDICIONES 3
DESTINATARIOS Personal de hangares.
CARACTER DEL CURSO Obligatorio.

FECHAS PREVISTAS Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE Centralizado. Cuatro Vientos (Madrid).

CELEBRACION
DURACION 4 horas.
N° DE PARTICIPANTES 10 en total.
Formar sobre los riesgos derivados del ruido y las
OBJETIVOS vibraciones mecanicas en los puestos de trabajo que

se desarrollan en el entorno de un hangar, para
disminuir los problemas de salud relacionados.

- Exposicion a ruido: definicion de sonido y ruido;
efectos del ruido sobre la saludo; parametros que
definen el ruido; evaluacion de la exposicién al ruido

PROGRAMA en el lugar de trabajo, medidas preventivas.

- Exposicién a vibraciones mecanicas: efectos de las
vibraciones sobre el cuerpo humano; evaluacién de
la exposicion a vibraciones, control de la exposicion.

PROFESORADO Servicio de Prevencion ajeno.
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Formacidén tedrico-practica en emergencias

EDICIONES

30

DESTINATARIOS

Brigadas de emergencia.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio para destinatarios de nueva incorporacion.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Centros de trabajo (SSCC, Jefaturas
Provinciales y/o Locales).

DURACION

4 — 5 horas.

N° DE PARTICIPANTES

10 por edicion.

Conseguir que las brigadas de emergencia adquieran

OBJETIVOS los conocimientos suficientes para actuar en
situaciones de riesgo.
- Conceptos  Basicos: normativa, manual de
autoproteccion, organizacion del equipo de
PROGRAMA emergencia, actuaciones previas a la creacion _d,el
equipo, plan de emergencia, normas de actuacion
general, implantacion.
- Formacidn Practica.
PROFESORADO

Servicio de Prevencion Ajeno/Empresa Externa.
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Primeros auxilios

EDICIONES

Ambito Provincial.

DESTINATARIOS

Todo el personal.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

A lo largo del ano.

FORMA Y LUGAR DE

Descentralizado. Centros de trabajo/Centros

CELEBRACION Fraternidad.
DURACION 4 horas.
N° DE PARTICIPANTES 870 en total.

OBJETIVOS

Conocer cual debe ser la actitud inicial ante un
accidente o lesion y lo que no se debe hacer. Valorar
de forma basica la gravedad de la situacién y la
forma de actuar.

PROGRAMA

- Valoracion inicial del accidentado.

- Heridas, hemorragias.

- Casos especiales, epistaxis, accidentes oculares.
- Quemaduras. Atragantamiento.

- Lesiones osteomusculares.

- Mareo, actuacion.

- Reanimacion cardiopulmonar (RCP).

PROFESORADO

Servicio de Prevencion Ajeno.
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EDICIONES

Ambito Provincial.

DESTINATARIOS

Todo el personal.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

A lo largo del ano.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Centros de trabajo/Centros
Fraternidad.

DURACION

6 horas.

N° DE PARTICIPANTES

1.000 en total.

OBJETIVOS

Promocionar los habitos posturales correctos para
prevenir lesiones osteomusculares. Identificar y
prevenir el dolor mecanico cervical y dorso-lumbar.

PROGRAMA

- Bases tedricas sobre el sistema osteomuscular
- Medidas de Higiene Postural.

- Nociones basicas sobre Ergonomia.

- Columna cervical y lumbar.

- Ejercicios de relajacion.

PROFESORADO

Servicio de Prevencién Ajeno.
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Manejo de pantallas de visualizacion de datos

EDICIONES

DESTINATARIOS

Todos los empleados publicos que utilicen pantallas de
visualizacién de datos en el desarrollo de su trabajo.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE

On line / A distancia.

CELEBRACION
DURACION 2,5 horas.
N° DE PARTICIPANTES 360 en total.

OBJETIVOS

Formar e informar sobre los riesgos derivados de la
actividad propia de cada puesto de trabajo y
proporcionar los conocimientos necesarios para
prevenir, entre otros, los riesgos derivados de la
incorrecta utilizacion de las pantallas de visualizacién
de datos (PVD).

PROGRAMA

- Riesgos asociados al uso de pantallas de
visualizacién de datos (PVD).

- Configuracion y disefio del puesto de trabajo con
PVD.

- Medidas preventivas.

PROFESORADO

Servicio de Prevencidn Ajeno.
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Formacion de nivel basico en prevencidon de riesgos laborales

EDICIONES

DESTINATARIOS

Personal de Comités de Seguridad y Salud Laboral.

CARACTER DEL CURSO

Obligatorio para destinatarios de nueva incorporacion.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE

Descentralizado. Semipresencial.

CELEBRACION
DURACION 30 horas.
N° DE PARTICIPANTES 95 en total.

Proporcionar una idea general de los deberes de
obligado cumplimiento empresarial sobre Prevencion

OBJETIVOS de Riesgos Laborales.
Integracién de la prevencion de riesgos en el
conjunto de actividades y decisiones de la empresa.
- Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el
trabajo.
- Prevencién de Riesgos Laborales en la empresa.
Seguridad en los centros de trabajo.
PROGRAMA - Higiene |r,1dustr|al. o
- Ergonomia y pantallas de visualizacion de datos.
- Sistemas elementales de control de riesgos.
- Planes de emergencia y evacuacion.
- Primeros auxilios.
- Evaluacién de riesgos laborales.
PROFESORADO

Servicio de Prevencidn Ajeno.
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EDICIONES 3
DESTINATARIOS Peones.
CARACTER DEL CURSO Ob|igat0rio,

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE

CELEBRACION On line / A distancia.
DURACION 3 horas.
N° DE PARTICIPANTES 37 en total.

OBJETIVOS

Proporcionar los elementos clave para la disminucién
de riesgos derivados de una incorrecta manipulacion
manual de cargas.

PROGRAMA

- Aspectos fisioldgicos.

- Diferenciacion de las operaciones de manipulacion.
- Tipos de riesgo.

- Origen y causas del riesgo.

- Efecto de las lesiones.

- Control del riesgo.

PROFESORADO

Servicio de Prevencion Ajeno.
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EDICIONES

DESTINATARIOS

Personal de atencioén al publico y Formadores.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Por determinar.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

On line / A distancia.

DURACION

Por determinar.

N° DE PARTICIPANTES

Por determinar.

Proporcionar los conocimientos esenciales para
mejorar el rendimiento de la voz y disminuir los

OBJETIVOS ) . i e,
riesgos derivados de una incorrecta utilizacion de las
cuerdas vocales.
- Aspectos fisioldgicos.
PROGRAMA - Autoconoc_:lmlento pe_rsonal.
- Entrenamiento e higiene vocal.
- Causas y control de los posibles riesgos.
PROFESORADO Servicio de Prevencion Ajeno.
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IDIOMAS
Y LENGUAS COOFICIALES

SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION GENERAL
ADJUNTA RRHH
Servicio de Formacion

77




78

Plan de Formacion y Perfeccionamiento DGT 2011

SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION GENERAL
ADJUNTA RRHH
Servicio de Formacion



Plan de Formacion y Perfeccionamiento DGT 2011

Inglés
EDICIONES 1, en diferentes niveles.

Personal del Organismo, con preferencia quienes
DESTINATARIOS necesiten el conocimiento de este idioma en el

desarrollo de su puesto de trabajo.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Febrero-Noviembre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Jefaturas Provinciales y Locales.

DURACION

Maximo, 8 horas mensuales.

N° DE PARTICIPANTES

Por determinar.

OBJETIVOS

Aprendizaje del idioma.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Francés
EDICIONES 1, en diferentes niveles.

Personal del Organismo, con preferencia quienes
DESTINATARIOS necesiten el conocimiento de este idioma en el

desarrollo de su puesto de trabajo.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Febrero-Noviembre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Jefaturas Provinciales y Locales.

DURACION

Maximo, 8 horas mensuales.

N° DE PARTICIPANTES

Por determinar.

OBJETIVOS

Aprendizaje del idioma.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Aleman
EDICIONES 1, en diferentes niveles.

Personal del Organismo, con preferencia quienes
DESTINATARIOS necesiten el conocimiento de este idioma en el

desarrollo de su puesto de trabajo.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Febrero-Noviembre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Jefaturas Provinciales y Locales.

DURACION

Maximo, 8 horas mensuales.

N° DE PARTICIPANTES

Por determinar.

OBJETIVOS

Aprendizaje del idioma.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Inglés técnico basico para operadores de CGT (on-line)

EDICIONES

DESTINATARIOS

Operadores de los Centros de Gestidn de Trafico.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

Ultimo trimestre.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

On line.

DURACION

15 horas.

N° DE PARTICIPANTES

Por determinar.

OBJETIVOS

Dotar a los operadores de los Centros de Gestién de
Trafico de los conocimientos basicos y suficientes para
entender y hacerse entender en situaciones
relacionadas con su puesto de trabajo.

PROGRAMA

- Vocabulario basico.

- Gramatica.

- Practicas de pronunciacion.
- Supuestos practicos.

- Otros recursos.

PROFESORADO

Empresa de servicios.
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Lenguas cooficiales en las CCAA

EDICIONES

1, en diferentes niveles.

DESTINATARIOS

Personal del Organismo.

CARACTER DEL CURSO

Voluntario.

FECHAS PREVISTAS

A lo largo del afo.

FORMA Y LUGAR DE
CELEBRACION

Descentralizado. Jefaturas Provinciales y Locales.

DURACION

3-4 horas semanales.

N° DE PARTICIPANTES

Por determinar.

OBJETIVOS

Aprendizaje o perfeccionamiento de la lengua cooficial en
la CCAA.

PROFESORADO

Empresa de servicios y personal del Organismo.
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