INSTITUTO NACIONAL DE

MINISTERIO ADMINISTRACION PUBLICA
PARA LA TRANSFOR[’IACIC’)N DIGITAL
Y DE LA FUNCION PUBLICA SUBDIRECCION

DE APRENDIZAJE

Convocatoria de la actividad formativa “La singularidad de trabajar en la
Administracion del Estado. Herramientas practicas para el personal eventual”
Escuela de Alta Direccion Publica del Estado

Esta actividad formativa se incluye dentro de la Escuela de Alta Direccidon Publica del Estado tras su
puesta en funcionamiento en este afio de acuerdo con los objetivos de |a Estrategia de Aprendizaje del
INAP 2023-2024. El objetivo de esta Escuela es ofrecer al personal directivo publico una formacién
adaptada, de calidad y a través de las metodologias especificas. Su misién es contribuir a mejorar las
competencias y habilidades de la direccion publica del Estado para que pueda liderar los procesos de
transformacion y gestionar los proyectos y servicios publicos con eficacia, eficiencia e innovacién,
respondiendo a los retos y demandas de la sociedad vy la ciudadania.

Esta actividad formativa contribuye a los objetivos de la Escuela de Alta Direccién Publica del Estado
proporcionando al personal de los diferentes departamentos ministeriales, al que se dirige, unos
conocimientos y habilidades basicas sobre diferentes aspectos de la organizacion y el funcionamiento
administrativo necesarios para el desempefio de sus funciones y responsabilidades.

Personas destinatarias

Esta actividad estd dirigida al personal eventual que esté actualmente destinado en alguno de los
departamentos ministeriales, conforme al articulo 12 del TREBEP (Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre), por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado

Publico.

Las personas destinatarias de esta actividad podran ser tanto el personal eventual que esté
desempefiando un puesto de asesor/a como de secretaria/o.

Metodologia
Esta actividad se impartird en linea a través del Campus virtual del INAP.

https://campus.inap.es/v3/enrol/index.php?id=2571

Sesiones y contenidos
Esta actividad incluye ocho sesiones sincronas distribuidas en dos sesiones semanales que tendrdn

lugar los martes y jueves a partir de las 15.30 horas. Cada sesion tendra una duracion entre 1 horay 1
hora y media.
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https://www.inap.es/documents/10136/1720719/Estrategia+de+Aprendizaje+2023-2024/b2e0c78f-66ab-73e6-1480-e4c7a27222e7
https://www.inap.es/documents/10136/1720719/Estrategia+de+Aprendizaje+2023-2024/b2e0c78f-66ab-73e6-1480-e4c7a27222e7
https://campus.inap.es/v3/enrol/index.php?id=2571

Sesiones previstas:

e Laorganizacion administrativa de la Administracién del Estado

e Conceptos y principios basicos del funcionamiento administrativo

e Cuestiones practicas sobre recursos humanos en la Administracion del Estado

e Gestidon econdmico-presupuestaria
e Contratacién publica

e La administracién digital

e Comunicacion institucional en la Administracion del Estado

e Formacion especifica para personal de Secretaria.
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En el documento que incluye el programa de esta actividad se especifican los contenidos que se prevé
abordar en cada sesién y la duracién concreta de cada una.

Programa edicion 1

Programa edicion 2

Programa edicion 3

Para el perfil de las personas que desempefian puestos de secretaria/o se ha previsto una sesién
adicional final con contenidos especificos relacionados con sus funciones. En este caso, también podran
participar en el resto de las sesiones previstas en esta actividad.

Ediciones y cronograma

Se convocan inicialmente tres ediciones con el siguiente calendario:

Ediciones
Sesiones sincronas 1 2 3
Sesién 1 09-abr 23-abr 07-may
Sesién 2 11-abr 25-abr 09-may
Sesidén 3 16-abr 30-abr 14-may
Sesion 4 18-abr 07-may 20-may
Sesion 5 23-abr 14-may 21-may
Sesién 6 25-abr 16-may 28-may
Sesién 7 30-abr 21-may 30-may
Sesién 8 07-may 23-may 04-jun

Cada persona se inscribird en la edicion de su preferencia.
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https://www.inap.es/documents/1914346/0/Programa+Actividad+personal+eventual+ed+1.pdf/149954e7-055c-6dc7-b7a4-f61b62d74e31
https://www.inap.es/documents/1914346/0/Programa+Actividad+personal+eventual+ed+2.pdf/4ec3e8d0-71ca-76c6-d657-2bc655b30ad9
https://www.inap.es/documents/1914346/0/Programa+Actividad+personal+eventual+ed+3.pdf/312750ad-476b-0e7d-0331-01431fb2b37d
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Presentacion de la solicitud de participacion

El plazo de presentacién de las solicitudes comenzara a las 12:00h del dia 13 de marzo de 2024 y
finalizard a las 23:59 h del dia 24 de marzo de 2024 (UTC+2).

Cada persona solo se podra inscribir a una edicidn. Los enlaces para inscribirse, en las diferentes
ediciones, son los siguientes:

Edicién 1: https://inscripcionwebalumnos.inap.es/home/index/29245
Edicidn 2: https://inscripcionwebalumnos.inap.es/home/index/29929
Edicion 3: https://inscripcionwebalumnos.inap.es/home/index/29930

Para realizar la inscripcién sera preciso contar con la autorizacién previa de la persona de la que se
dependa jerdrquicamente. A los efectos de formalizar dicha autorizacién, el sistema de inscripcidon
permitird descargar la solicitud, que debera ser firmada y conservada, ya que podra ser requerida por
el INAP en cualquier momento.

En caso de incidencias en la realizacién de la solicitud electrénica, pueden ponerse en contacto con el
Centro de Atencion al Usuario (CAU):

e Correo electrénico: cau@inap.es
e Teléfono de contacto: 910616892

e Horario de atencidn de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 horas.

Para facilitar el proceso de solicitud consulte esta Guia practica para facilitar el proceso de inscripcidn.
Proceso de admision

Las plazas en cada edicidon son limitadas, por lo que la seleccidn de las personas admitidas se realizara
siguiendo el orden de inscripcidon. Cuando se alcance el limite de plazas maximo en una edicién, se
cerrara en el menor plazo posible el canal de presentacién de solicitudes de dicha edicién.

La mera inscripcidén a la edicién no supone la admisidon automatica al curso. El INAP comunicara
mediante correo electrénico la admision o no admisidn en la actividad. En caso de admisidn, se adjunta
un formulario electrdnico para confirmar la participacion en la actividad formativa, formulario que
debera ser cumplimentado en el plazo indicado. El INAP elaborard una lista de reserva en la actividad
formativa por si se produjeran renuncias.

Si quedan vacantes disponibles en otra edicién, el equipo del INAP contactara para proponer una
edicién alternativa.

o, = " ESCUELA DE ALTA
RS P DRussonmcon o l\\P I )) = DIRECCION PUBLICA
ANgPL ' Eanrcennu ASTRACKON POW KA » DEL ESTADO

3


https://inscripcionwebalumnos.inap.es/home/index/29245
https://inscripcionwebalumnos.inap.es/home/index/29929
https://inscripcionwebalumnos.inap.es/home/index/29930
mailto:cau@inap.es
https://www.inap.es/documents/1914346/0/Guia+para+Inscripci%C3%B3n+VF+13032024+-+copia.pdf/46f57d29-9b26-b734-0f80-66d9d49e58a7
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Requisitos de participacion

Se podra participar en la actividad de formacién durante los permisos por parto, adopcidon o
acogimiento, asi como durante la situacidon de excedencia por cuidado de familiares, segin lo dispuesto
en los articulos 49 y 89.4 del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre.

En aplicacion del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, se valorara como criterio de seleccion el
reconocimiento de un grado de discapacidad igual o superior al 33 por ciento. En el caso de recibir
varias solicitudes de un mismo organismo o institucidon, se seleccionard el perfil mdas ajustado a los
contenidos de la actividad formativa. Las personas con discapacidad que soliciten participar en una
actividad podran hacer constar tal circunstancia en la inscripcidn, y, en tal caso, deberdn indicar las
adaptaciones que necesitarian para poder desarrollarla.

Régimen académico.

Las personas seleccionadas que no observen las reglas elementales de respeto y consideracién hacia
docentes, participantes o personal del INAP y, en general, que contravengan lo dispuesto en el Cédigo
Etico del INAP, seran excluidas de la actividad en la que estén participando y de futuras convocatorias
efectuadas por el INAP durante el afo 2024.

La falta de conexion en las sesiones sincronas sin previo aviso o justificacion podrd penalizar la
participacién en convocatorias posteriores en un plazo de un ailo maximo.

Informacion adicional
A través del espacio del alumnado de la pagina web del INAP se puede acceder a la informacién y

servicios electronicos que el INAP pone a disposicion de las personas participantes, incluida la
relacionada con las preguntas mads frecuentes que se plantean al realizar la inscripcién.

Mediante certificado electrénico serd posible gestionar en el Portal del Alumnado los datos personales
y las solicitudes, asi como consultar el expediente de las actividades formativas realizadas en este
Instituto.

Para el desarrollo de los procesos de aprendizaje, el alumnado contara con el acceso gratuito a “Agora”
a La Administracién al Dia y al Banco de Conocimiento, asi como a la Red Social Profesional del INAP.

Puede solicitar informacién adicional sobre esta convocatoria enviando un mensaje al buzén:

fd@inap.es
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https://www.inap.es/documents/10136/1699464/Codigo-etico-2019.pdf/acf0f0b3-b676-0b35-f38c-31e029c40f3d
https://www.inap.es/documents/10136/1699464/Codigo-etico-2019.pdf/acf0f0b3-b676-0b35-f38c-31e029c40f3d
https://sede.inap.gob.es/portal-del-alumno
https://sede.inap.gob.es/portal-del-alumno
http://agora.edu.es/
http://laadministracionaldia.inap.es/
http://bci.inap.es/
https://social.inap.es/
mailto:fd@inap.es

