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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

9282 Resolucién de 8 de septiembre de 2014, del Instituto Nacional de
Administracién Publica, por la que se convocan acciones formativas on line,
en materia de ofimatica, de apoyo a la preparacion de las pruebas selectivas
para acceso, por promocion interna, al Cuerpo General Auxiliar de la
Administracion del Estado.

Entre las funciones asignadas al Instituto Nacional de Administraciéon Publica (INAP)
de acuerdo con su Estatuto, aprobado por el Real Decreto 464/2011, de 1 de abril, se
encuentra la formacion y el perfeccionamiento de los empleados publicos.

Por otra parte, la Comisién de Reforma de las Administraciones Publicas (CORA) ha
propuesto que desde el INAP se forme en modalidad on line a los empleados publicos en
materias transversales. En el marco de esta formacién, el INAP ha organizado a lo largo
de 2014 diferentes actividades en materia de ofimatica, con y sin tutorizacion. Con objeto
de prestar apoyo a los empleados pubicos de la AGE que deseen participar en el proceso
selectivo del Cuerpo General Auxiliar de la Administracion del Estado (promocion interna),
convocada mediante la Orden HAP/1541/2014, de 30 de julio («<BOE» de 27 de agosto),
se considera oportuno organizar nuevas actividades formativas, que configuran el objeto
de esta resolucion.

Por todo lo expuesto, esta Direccion adopta la siguiente resolucion:

Primero. Objeto.

Mediante esta resolucidn se convocan nuevas plazas para la formacién en materia de
ofimatica, con tutorias y derecho a certificacién, en las herramientas del paquete MS
Office Word y Excel 2010. Los objetivos de aprendizaje, que se detallan en el anexo,
estan orientados a la adquisicién de conocimientos por parte de los alumnos en cada una
de las herramientas convocadas que sirven de apoyo para la preparacion del proceso
selectivo del Cuerpo General Auxiliar de la Administracion del Estado (promocion interna)
convocado por la Orden HAP/1541/2014, de 30 de julio («kBOE» de 28 de agosto), sin que
en ningun caso los ejercicios que se realicen sean representativos respecto al alcance de
las pruebas del proceso selectivo.

Segundo. Destinatarios.

Sélo podran participar en estas actividades formativas los empleados publicos de la
Administraciéon General del Estado que estén interesados en promocionar al Cuerpo
General Auxiliar de la Administracion del Estado.

Los empleados publicos que se encuentren disfrutando de permiso por parto,
adopcion o acogimiento, asi como durante la situacion de excedencia por cuidado de
familiares, segun lo dispuesto en los articulos 49 y 89.4 de La Ley 7/2007, de 12 de abiril,
del Estatuto Basico del Empleado Publico, podran participar en los cursos de formacion.

Tercero. Presentacion de solicitudes.

1. El plazo de presentacion de solicitudes sera de diez dias naturales, contado a partir
del dia siguiente al de la publicacién de esta resolucion en el «Boletin Oficial del Estado».

2. Quienes deseen participar en estas actividades de ofimatica on line deberan
inscribirse mediante la cumplimentacion del modelo de solicitud electronica que figura en
la pagina web del INAP (www.inap.es), entrando en «Aprendizaje», seleccionando
«Formacién para promocion interna», a continuacion «Curso de apoyo para el acceso por
promocion interna al Cuerpo General Auxiliar de la AGE» vy, finalmente, el apartado
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denominado «Inscripcidn electronica». Una vez ejecutada la acciéon «Grabar solicitud», se
generara una copia del modelo de solicitud que deberan imprimir y pasar a la firma del
superior jerarquico. Una vez firmada, deberan conservar la solicitud en su poder por si les
fuera requerida su presentacion.

3. Los interesados podran solicitar la participacion en las dos herramientas
ofertadas.

Cuarto. Requisitos para poder realizar el curso.

Los alumnos deberan disponer de un equipo informatico con la herramienta y version 2010
del paquete MS Office para la realizacién de los ejercicios practicos, asi como de conexién a
internet. Cualquier duda o problema técnico derivado del acceso a paginas web o de la
descarga o instalaciéon de las aplicaciones requeridas para la realizacion del curso debera
ser consultada con el administrador del sistema del equipo que esté utilizando.

Quinto. Seleccién de alumnos.

1. La seleccidn de los participantes corresponde al INAP.

2. De acuerdo con el articulo 60 de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, se otorgara preferencia en la seleccion a quienes
se hayan incorporado en el plazo de un afo al servicio activo, procedentes del permiso de
maternidad o paternidad, o hayan reingresado desde la situacién de excedencia por
razones de guarda legal y atencidén a personas mayores dependientes o0 personas con
discapacidad, con objeto de actualizar los conocimientos de los empleados publicos y
empleadas publicas. Asimismo, se reservara al menos un 40 por ciento de las plazas en los
cursos de formacion para su adjudicacion a mujeres que retnan los requisitos establecidos,
salvo que el numero de solicitudes de mujeres sea insuficiente para cubrir este porcentaje.

3. En aplicacion del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, se valorara como
criterio de seleccién a quienes se encuentren afectados por una discapacidad cuyo grado
de minusvalia sea igual o superior al treinta y tres por ciento. Las personas con
discapacidad que soliciten el curso podran hacer constar tal circunstancia en la inscripcion,
y podran indicar, asimismo, las adaptaciones necesarias en el curso formativo, siempre y
cuando hayan sido seleccionadas.

4. La empresa adjudicataria comunicara individualmente la admisién a los alumnos
por correo electrénico. Sera requisito imprescindible para realizar el curso que el alumno
seleccionado conteste a dicho correo confirmando su participaciéon. Los alumnos que no
reciban el correo invitandoles a participar en las actividades formativas deberan entender
que no han resultado admitidos.

Sexto. Modalidad formativa y calendario.

1. Las herramientas ofertadas, Word y Excel 2010, tienen dos niveles de dificultad,
por lo que sera requisito imprescindible que el alumno admitido realice una prueba de
nivel, cuyo resultado determinara el curso en el que finalmente sera admitido (nivel | o 11),
salvo que ya hubiera participado en las actividades formativas on line en materia de
ofimatica convocadas en 2014 por la Resolucién de 27 de enero («<BOE» de 29 de enero)
y por la Resolucién de 20 de mayo («BOE» de 26 de mayo) y superado con
aprovechamiento (apto) el nivel | de la respectiva herramienta en su versién 2010; en tal
caso, sera admitido en el nivel Il. La empresa adjudicataria facilitara a los alumnos un
nombre de usuario y contrasefia de acceso a la plataforma e indicara el plazo para realizar
la prueba de nivel.

2. Cada curso durara seis semanas, plazo que se ampliara en dos semanas mas para
consultas y revisiones de los alumnos. En esas ocho semanas existira la opcién de superar
los dos niveles de dificultad, de tal manera que los alumnos admitidos en el nivel | podran
completar el nivel ll, siempre que hayan realizado las actividades propuestas y superado la
prueba final del nivel I, que no podra ser realizada en ningun caso antes de la tercera
semana de duracion del curso.
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3. Se establecera un periodo inicial, que podra oscilar entre una semana y diez dias,
en el que los participantes deberan cubrir unos objetivos minimos de trabajo en forma de
actividades y/o tiempos de conexién obligatorios. La empresa adjudicataria procedera a
comprobar si se cumplen o no dichos objetivos; de no cumplirse, se propondra la baja del
alumnado.

4. Toda baja de alumnos sera comunicada a la Subdireccion de Formacion del INAP.

5. Los alumnos aprenderan mediante la realizacién de actividades y/o ejercicios
practicos disefiados para la consecucion de los objetivos de aprendizaje relacionados en
el anexo, para cada una de las herramientas y niveles previstos. La metodologia sera
proactiva y contara con un servicio de tutorias que motive a los alumnos para continuar
avanzando en el desarrollo del curso. Este servicio también les permitira resolver sus
dudas, de acuerdo con el compromiso alcanzado con la empresa adjudicataria del
servicio, que sera oportunamente comunicado a los alumnos.

Séptimo. Certificacion.

1. Los alumnos, ademas de realizar las actividades del curso, tendran que superar
una prueba final, que podran realizar a través de la plataforma virtual, para obtener la
certificacion del curso.

2. En el caso de superar las ensefianzas impartidas, el INAP remitira a los diferentes
Registros de Personal de la AGE la documentacién oportuna para su apunte en los
respectivos expedientes personales de los alumnos.

3. Lafalta de conexidn a la plataforma sin previo aviso o cumplida justificacion podra
determinar la exclusion en convocatorias posteriores.

4. EI INAP remitira a las unidades de formacion, por cada accién formativa, una
relacidon detallada de su personal, en la que se informara sobre la superacion del curso.

Octavo. Régimen académico.

Los alumnos seleccionados que no observen las reglas elementales de participacion,
respeto y consideracién hacia profesores, comparnieros o personal del INAP y, en general,
que contravengan lo dispuesto en el Cédigo Etico del INAP (que podréa consultarse en
www.inap.es/conocenos) podran ser excluidos de las actividades formativas.

Noveno. Informacién adicional.

Para cualquier problema técnico relacionado con la inscripcion electrénica se podra
contactar con el INAP a través de la direccion de correo electronico ft@inap.es

Madrid, 8 de septiembre de 2014.—El Director del Instituto Nacional de Administracion
Pudblica, Manuel Arenilla Saez.
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ANEXO

Cédigo| Herramientas |Nivel Objetivos de aprendizaje Horas

1. Realizar tareas habituales relacionadas con la creacion, ediciéon, formateo,
personalizacion, impresion, archivo y distribucion de documentos.

2. Realizar tareas relacionadas con la creacién de tablas, incorporacion de imagenes,
graficos y vinculos.

3. Usar y modificar plantillas. 20

4. Elaborar esquemas e indices de contenidos.

5. Trabajar con herramientas para la combinacién de correspondencia en el envio de
correos electronicos.

1337 | Word 2010 Crear plantillas.

Trabajar con documentos maestros (creacion e impresion de documentos combinados).
Elaborar indices y tablas de contenido en documentos extensos.

Relacionar informacién en el documento y hacer aclaraciones necesarias: Marcadores,
Il referencias cruzadas y notas al pie. Formatos avanzados. 30
Aplicar distintos niveles de seguridad en los documentos.

Compartir documentos en el trabajo colaborativo y controlar cambios.
Elaborar formularios.

Publicar en la web.
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Utilizar las herramientas que proporciona Excel para la creaciéon de hojas de calculo y
modificacién de su estructura.

Aplicar formulas y funciones sencillas a los datos de una hoja de calculo para realizar
| calculos sencillos aritméticos y estadisticos pudiendo generar graficos de diferentes estilos
e imprimirlos.

Generar listas de datos o tablas de datos, ordenar y utilizar filtros automaticos.

Utilizar las distintas técnicas relacionadas con la impresién de datos.

Importar y exportar datos de Excel. Vincular datos Word, Excel y Access.
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1338 | Excel 2010

Trabajar con tablas y utilizar formularios de datos para modificar registros. Validacion de datos.
Utilizar las funciones de base de datos de Excel para agrupar y filtrar datos.

Realizar resumenes de datos y calculo de subtotales.

Elaborar tablas y gréaficos dinamicos.

Compartir libro de Excel y exportarlo como pagina web.

Importar datos de otras fuentes de datos (SQL Server, MS Query).

30
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