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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

580 Resolucién de 20 de enero de 2015, del Instituto Nacional de Administracion
Pdablica, por la que se convocan actividades formativas on line en materia de
ofimatica para empleados publicos de la Administracion General del Estado.

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

Asimismo, el informe de la Comisién para la Reforma de las Administraciones Publicas
(CORA) proponia que, desde el INAP, se formara en la modalidad on line a los empleados
publicos en materias transversales, entre las que se encuentran las competencias en
ofimatica. Por este motivo, en 2015, siguiendo con la linea de trabajo iniciada en 2014, el
INAP organiza actividades formativas on line en materia de ofimatica, con las que se
pretenden cubrir las necesidades en esta materia en el ambito de la Administracion
General del Estado y evitar la duplicidad que supone que desde departamentos y
organismos se estén invirtiendo esfuerzos con un mismo objetivo.

Por ello, teniendo en cuenta las necesidades formativas de los empleados publicos
para el adecuado ejercicio de sus funciones, esta Direccién adopta la siguiente resolucién:

Primera. Objeto.

Mediante la presente resolucién se convocan actividades formativas on line en
ofimatica, con tutorias y derecho a certificacién, en las herramientas del paquete MS
Office, version 2007 y 2010 (Word, Excel, Access, Power Point y Outlook), y LibreOffice /
OpenOffice, version estable.

Segunda. Destinatarios y licencias.

Salo podran participar en estas actividades los empleados publicos de la Administracién
General del Estado. Los empleados publicos que se encuentren con permiso por parto,
adopcion o acogimiento, asi como durante la situacién de excedencia por cuidado de
familiares, segun lo dispuesto en los articulos 49 y 89.4 de La Ley 7/2007, de 12 de abril,
del Estatuto Basico del Empleado Publico, podran participar en cursos de formacion.

El numero total minimo de licencias es de 12.000, que podra ser ampliado por la
empresa que resulte adjudicataria del servicio, al ser éste uno de los criterios de
adjudicacion.

Tercera. Presentacion de solicitudes.

1. Quien desee participar en las actividades formativas convocadas, debera presentar
la correspondiente solicitud, que sera accesible, tras la seleccién del curso al que se
desea asistir, en las siguientes direcciones: http://buscadorcursos.inap.es/formacion-tic y
http://www.inap.es/formacion-en-tic, bajo la opcidn de inscripcion electronica.

Los interesados podran solicitar como maximo la participacién en cuatro herramientas
ofimaticas en la versién que consideren oportuna.

Para realizar la inscripcion sera preciso contar con la autorizacion previa del superior
jerarquico. A efectos de formalizar dicha autorizacion, el sistema de inscripcién le permitira
imprimir la solicitud que, una vez firmada, debera conservar en soporte papel y que podra
ser requerida por el INAP en cualquier momento.

2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince dias naturales contado
desde el dia siguiente al de la publicacion de esta resolucion en el «Boletin Oficial del
Estado».
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Cuarta. Seleccion y admisiéon de alumnos.

1. Las unidades de formacion priorizaran las solicitudes de sus efectivos en un plazo
maximo de diez dias y sera el INAP quien realice la seleccién final de participantes. Este
Instituto remitira a la empresa adjudicataria los alumnos admitidos y le facilitara la relacion
de participantes en las ediciones celebradas a lo largo de 2014 con los datos estrictamente
necesarios para la puesta en marcha de esta actividad en 2015, con sujecion a lo
dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, y en su Reglamento de desarrollo, aprobado por el Real Decreto
1720/2007, de 21 de diciembre.

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

3. Los alumnos admitidos en esta convocatoria podran estar incluidos en alguna de
las siguientes situaciones:

a) Haber superado en 2014 el nivel | de la herramienta y versién a la que se ha
inscrito: el alumno pasara automaticamente al nivel Il de la citada herramienta y version.

b) Haber superado en 2014 el nivel | de una herramienta y version diferente a la
version en la que se ha inscrito: la empresa consultara al alumno si prefiere ser ubicado
directamente en el nivel Il de la nueva versién o realizar la prueba de nivel correspondiente
a esa herramienta y version.

c) No haber obtenido certificado de superacién durante 2014 o ser nuevo alumno en
la herramienta solicitada: el alumno realizara obligatoriamente la prueba de nivel para ser
ubicado en el nivel de dificultad que le corresponda.

Sdlo se realizara la prueba de nivel, en el caso de ser necesaria, para las herramientas
de Word, Excel y Access, por tener dos niveles de dificultad (1 y II).

4. 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 situacion de excedencia por
razones de guarda legal y atencion a personas mayores dependientes o 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 formacién para su adjudicacién a mujeres que reunan los requisitos
establecidos, salvo que el niumero de solicitudes de mujeres sea insuficiente para cubrir
este porcentaje.

5. 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 33 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.

Quinta. Organizacién de las actividades, gestién de bajas y metodologia formativa.

1. Cada curso de MS Office durara seis semanas, plazo que se ampliara en dos
semanas mas para consultas y revisiones de los alumnos. En esas ocho semanas existira
la opcion de superar los dos niveles de dificultad en las herramientas Word, Excel o
Access, de tal manera que los alumnos admitidos en el nivel | podran completar el nivel I,
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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2. El curso de Open Office / Libre Office tendra una duracién de ocho semanas,
plazo que se ampliara en dos semanas mas para consultas y revisiones.

3. En ambos casos, se establecera un periodo inicial, que podra oscilar entre una
semana y diez dias, en el que todos los participantes deberdn cumplir unos objetivos
minimos de trabajo en forma de actividades y/o tiempos de conexion obligatorios. La
empresa adjudicataria procedera a comprobar si se cumplen o no dichos objetivos; de no
cumplirse, se propondra la sustitucion del alumnado por personas que se encuentren en
reserva, previa comunicacion por correo electrénico a los afectados.

4. Las bajas voluntarias producidas durante los diez primeros dias desde el inicio
del curso se sustituiran por nuevas altas, con alumnos que no hayan sido admitidos
inicialmente, por el tiempo restante de licencia. En las nuevas altas que se produzcan, la
empresa asesorara en todo momento a los alumnos sobre la planificacién del curso, sus
objetivos y el manejo de la plataforma de aprendizaje. Toda sustitucion 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. En todo momento, el
alumno tendra a su disposicion un manual de manejo de la plataforma virtual.

Sexta. Requisitos técnicos minimos para poder realizar el curso.

Los alumnos deberan disponer de un equipo informatico con la herramienta y version
correspondiente, asi como con conexion a Internet. Cualquier duda o problema técnico
derivado del acceso a paginas web o de la descarga o instalacién de las aplicaciones
requeridas para la realizacion del curso debera ser consultada con el administrador del
sistema del equipo que esté utilizando.

Durante el desarrollo del curso, la empresa adjudicataria dispondra en todo momento
de un centro de atencion al usuario dotado del equipo técnico y los medios necesarios
para prestar la asistencia técnica requerida por el alumnado. El horario de atencion
contemplara, como minimo, una franja de 16:00 a 20:00 horas, de lunes a viernes,
excluidos fines de semana y festivos nacionales.

Séptima. Certificacion.

1. Los alumnos, ademas de desarrollar las actividades del curso, tendran que
superar una prueba final de aprovechamiento.

2. Los participantes que acrediten un buen aprovechamiento de las ensefianzas
impartidas recibiran un correo electrénico indicandoles la direccion a la que podran
acceder para descargarse su certificado en soporte digital.

3. La falta de conexién a la plataforma, sin previo aviso o cumplida justificacion,
podra determinar la exclusién en convocatorias posteriores.

4. EI INAP remitira a las unidades de formacién, por cada accién formativa, una
relacion detallada de su personal, en la que se informara sobre la superacion o no del
programa formativo.

Octava. Informacion adicional.

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

Madrid, 20 de enero de 2015.—El Director del Instituto Nacional de Administracion
Pudblica, P.A. (Real Decreto 464/2011, de 1 de abril), el Gerente del Instituto Nacional de
Administracién Publica, Enrique Silvestre Catalan.
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Microsoft Office Word

Version y codigo

Nivel

Objetivos de aprendizaje

Horas

Versién 2007
(C6d. 1317)

Versién 2010
(Cod. 1318)

ok wn

Realizar tareas habituales relacionadas con la creacion, edicion, formateo, personalizacion, impresion,
archivo y distribucién de documentos.

Realizar tareas relacionadas con la creacion de tablas, incorporacion de imagenes, graficos y vinculos.
Usar y modificar plantillas.

Elaborar esquemas e indices de contenidos.

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

20

N

N O

Crear plantillas.

Trabajar con documentos maestros (creacion e impresion de documentos combinados).

Elaborar indices y tablas de contenido en documentos extensos.

Relacionar informacion en el documento y hacer aclaraciones necesarias: marcadores, referencias
cruzadas y notas al pie. Formatos avanzados.

Aplicar distintos niveles de seguridad en nuestros documentos.

Compartir documentos en el trabajo colaborativo y controlar cambios.

Elaborar formularios.

Publicar en la Web.

30

Microsoft Office Excel

Version y cédigo

Nivel

Objetivos de aprendizaje

Horas

Version 2007
(Cod. 1319)

Versiéon 2010
(Cod. 1320)

ok w

Utilizar las herramientas que proporciona Excel para la creacion de hojas de célculo y modificacién de
su estructura.

Aplicar férmulas 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 impresion de datos.

Importar y exportar datos de Excel. Vincular datos Word, Excel y Access.

20

S o

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 resimenes de datos y célculo de subtotales.

Elaborar tablas y graficos dinamicos.

Compartir libro de Excel y exportarlo como pagina WEB.

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

30

Microsoft Office Access

Version y cédigo

Nivel

Objetivos de aprendizaje

Horas

Version 2007
(C6d.1321)

Versiéon 2010
(C6d.1322)

o=

Crear y gestionar bases de datos.

Crear una tabla de datos con una estructura determinada.
Buscar, ordenar, filtrar y utilizar los datos de manera eficiente.
Crear consultas de seleccién y ordenar resultados.

Crear formularios basicos.

20

ok~

Disefiar consultas de seleccion y accion para editar registros y gestionar bases de datos.

Disefar y utilizar consultas complejas.

Manejar las relaciones entre tablas y consultas multitabla.

Programar formularios para la introduccion de datos y generar informes avanzados a partir de ellos.
Importar y exportar datos de Access a cualquier otra herramienta ofimatica.

30
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Microsoft Office Power Point

Version y codigo Objetivos de aprendizaje Horas
1. Crear una diapositiva basica con texto, imagenes, objetos, organigramas, tablas y dibujos.
2. Modificar organigramas o diagramas organizativos incluidos en una diapositiva, insertando y/o modificando
Version 2007 texto, estructuras y aplicando distintos estilos.
(C6d.1323) | 3. Crear una presentacion en blanco y otra usando alguna de las plantillas gratuitas que ofrece la aplicacion y
guardarlas en distinto formato para después modificarlas y repasarlas en las distintas vistas disponibles| 30
Version 2010 (normal, clasificador, vista lectura y presentacion).
(C6d.1324) | 4. Crear presentacion de alto impacto con la inclusién de todos los recursos disponibles: audio, video, etc.
5. Aplicar de interactividad a las presentaciones.
6. Exportar la presentacion a Web, CD, video y otras opciones avanzadas.
Microsoft Office Outlook
Version y codigo Objetivos de aprendizaje Horas
1. Identificar y saber cdmo se usan los elementos basicos de Outlook para componer y enviar un correo con
archivos adjuntos y firmado.
2. Elaborar, gestionar e imprimir lista de contactos y listas de distribucion.
Version 2007 |3. Gestionar la bandeja de entrada y ordenar los correos por remitente, fecha de entrada, asunto, importancia.
(Cod.1325) Visualizar y guardar anexos.
4. Crear carpetas y gestionarlas (modificarlas, moverlas, copiarlas, eliminarlas, renombrarlas). 20
Versién 2010 | 5. Identificar y manejar las opciones de trabajo (avisos, acuses de recibo, respuestas y reenvio, seguimiento),
(Cod.1326) crear reglas y respuestas automaticas.
6. Utilizar firmas y cifrado.
7. Convocar reuniones y citas periddicas.
8. Manejar el calendario y programar de tareas.
Libreoffice / Openoffice
Version y cédigo Objetivos de aprendizaje Horas
1. Crear una diapositiva basica con texto, imagenes, objetos, organigramas, tablas y dibujos.
2. Modificar organigramas o diagramas organizativos incluidos en una diapositiva, insertando y/o modificando
texto, estructuras y aplicando distintos estilos.
- Crear una presentacion en blanco y otra usando alguna de las plantillas gratuitas que ofrece la aplicacion y
Version estable I ) > L ; : :
guardarlas en distinto formato para después modificarlas y repasarlas en las distintas vistas disponibles| 40

(C6d.1327)

o~

(normal, clasificador, vista lectura y presentacion).

Crear presentacion de alto impacto con la inclusion de todos los recursos disponibles: audio, video, etc.
Aplicar de interactividad a las presentaciones.

Exportar la presentacion a Web, CD, video y otras opciones avanzadas.

http://lwww.boe.es
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