Le remito la convocatoria de los cursos de formacién, a celebrar durante el afio 2014, en
colaboracion con la Secretaria de Universidad de la Federacion Regional de Enseflanza de
CC.00., con el ruego de que le dé la maxima difusion posible entre todo el personal
adscrito a ese Centro/Servicio/Unidad.

La Unidad de Formacién de PAS (extensiones 1175, 1190, 1182 y 1187), asi como la
Seccién Sindical de CC.OO. (extensiones 6387 y 6412) aclarardn cualquier duda que
pudiera surgir sobre dicha convocatoria.

Madrid, 21 de marzo de 2014

El director de Personal y Prevencién de Riesgos Laborales
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A TODOS LOS CENTROS/SERVICIOS/UNIDADES



En el marco del acuerdo para la Formacion continua en las Administraciones Publicas, la
Secretaria de Universidad de la Federacion Regional de Ensefianza de CC.OO. ha
programado, en colaboracién con la UCM el siguiente ciclo de cursos de formacién que en
el Anexo | se especifican.

DESTINATARIOS

Personal de Administracion y Servicios.

FECHAS DE REALIZACION

Se especifica en el Anexo I.

HORARIOS

* Cursos relacionados con el puesto de trabajo:

Se desarrollaran dentro de la jornada laboral, 0 en su defecto, tendran la consideracion de
trabajo efectivo.

* Cursos no relacionados con el puesto de trabajo:

El cuarenta por ciento del tiempo de duracion de cada curso realizado, se computara como
trabajo efectivo, considerdndose fuera del horario laboral el restante sesenta por ciento.

CERTIFICADOS

A los alumnos que asistan con regularidad se les extendera el correspondiente certificado de
aprovechamiento.

No podran obtener el certificado quienes tengan una falta injustificada durante el desarrollo
del curso.



SOLICITUDES

Las solicitudes se realizaran Unicamente a través de la pagina web
http:/fremccoo.com/encuestas/index.php/483927/lang-es evitando el uso de papel y
ayudando de esta manera a la conservacion del medio ambiente, si se tuviera cualquier
duda puede acudirse a los teléfonos anteriormente mencionados.

PRESELECCION

Cerrado el plazo, desde MAFOREM, se hara la seleccién por orden cronoldgico de
solicitud.

COMUNICACION A LOS PRESELECCIONADOS Y ENVIO DE HOJA DE
VALORACION

La Preseleccion se comunicard mediante correo electronico para que los seleccionados
gestionen la valoracion y autorizacion, si procede, con su gerente, jefe o responsable en
materia de personal (En la comunicacion se adjuntara el formulario de valoracion para ser
cumplimentado por estos Gltimos).

RECEPCION DE HOJAS DE VALORACION

Una vez firmadas las hojas de valoracion, se remitiran a MAFOREM por fax o
escaneadas por e-mail a la atencion de Raquel Rodriguez.

COMUNICACION DE LA SELECCION DEFINITIVA

A las personas finalmente admitidas se les comunicara mediante correo electronico y desde
MAFOREM, la concesion definitiva del curso.


http://fremccoo.com/encuestas/index.php/483927/lang-es

CONFECCION LISTA DEFINITIVA Y ENVIO A LA UNIDAD DE FORMACION
DE LA UCM

Una vez recepcionadas las confirmaciones de las personas que van a asistir al curso, se
enviard la relaciéon definitiva de seleccionados a la unidad de formacion de la UCM.

PLAZOS

El plazo de presentacion de solicitudes finalizara el 9 de abril de 2014.

Madrid, 21 de marzo de 2014

L N\A" \\\\‘
w;,a"ger'ente
\
\1
Vol
/ : . ; '.(
-Begona Afsa Peind

/

A TODOS LOS CENTROS/SERVICIOS/UNIDADES



ANEXO |



% & H ok
oo »«

ensenanza AFEDAP 2014 UNIVERSIDAD
(9]
)
: | 88| E
. . @ 85|23 | & Calendario horas .
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Leqislacion Universitaria 25 25 20 Noviembre: pendiente de
fechas
Constitucion Espafiola. Fuentes de Derecho 15 | 15 20 |Septiembre: 23, 25, 30 de9aldh
Procedimiento Admlnlstratlyo Il. Practica (d|r|Q|d9 a las 15 8 7 25 | Abril: 22 y 29 de9ai13h
personas que hicieron el afio pasado la parte teérica)
Régimen Juridico de los contratos en el sector publico 35 25 10 25 |Mayo: 5,8,12,19,23 de9aldh
Proteccion de datos 30 | 15 | 15 | 20 |Mayo: 7,14,21 de9aldh
Régimen juridico del personal funcionario. Estatuto
Béasico del Empleado Publico y legislacion 35 | 20 | 15 | 20 |Mayo: 6,13,20,27 de9aldh
complementaria
Régimen juridico del personal laboral. Estatuto Basico del Septiembre: 24 Octubre:
Empleado Publico y Estatuto de los trabajadores. 35 20 15 25 1,8,15 de9aldh
Ley de Igualdad - Ley Violencia de género - Protocolo de
actuacion frente Acoso Laboral en la Administracion 25 25 20 | Octubre: 7,9,14,16,21 de9aldh
General del Estado
Abril: 28,30
Prevencién de lesiones y dolor con Técnica Alexander 30 | 30 15 |Mayo: 5,19,21,26,28 del2al5h

Junio: 2,4,9
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Legislacion universitaria
O Duracion: 25h

U Participantes: 20

O Objetivos:

Desarrollar una nueva cultura en relacion con el servicio.

e Contribuir a la eficacia y calidad de los actuales servicios publicos.
Adaptarse a los cambios motivados tanto por procesos de innovacion
tecnoldgica como por nuevas formas de organizacion del trabajo.

4 Contenido:

Estatutos universitarios.

El consejo social de la Universidad.

El Claustro de la Universidad.

Régimen econdmico y financiero.

Presupuestos, financiacién y control.

Clases y régimen juridico del profesorado.

Régimen juridico del personal de administracion y servicio.
Régimen del alumnado.

Acceso.

Planes de estudio
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Constitucion Espafiola. Fuentes del Derecho
U Duracion: 15 Horas
U Objetivos

a. Se pretende el conocimiento de los Derechos fundamentales y la
estructura basica del Estado enfocado al ambito Universitario.

Q Contenido
b. Articulo 27: Proteccion Juridica. Legislacion aplicable
c. Estructura fundamental del Estado

d. Esfera competencial

e. Sistema de fuentes: Ley Organica/Ley ordinaria/Decreto Ley/Decreto
Legislativo/ Reglamento. Jurisprudencia

f. LEY ORGANICA 3/2007, DE 22 DE MARZO, PARA LA IGUALDAD
EFECTIVA DE MUJERES Y HOMBRES. Aplicacion en el ambito de la
Administracién Publica.
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Procedimiento Administrativo Il. Practica

Dirigido a las personas que hicieron el afio pasado la parte tedrica.

Duracion: 15 horas (8 h presenciales — 7 h distancia).
Participantes: 25

Objetivos

Se pretende que el alumno sea capaz de conocer las fases del procedimiento
administrativo, asi como el régimen juridico aplicable a cémputo de plazos,
obligacion de resolver, silencio administrativo, eficacia de los actos y notificacion y
publicacion.

Se otorgard especial importancia al conocimiento de los Recursos Administrativos:
Alzada, Reposicion y Revisién.

Contenido

» La competencia en las administraciones publicas
* Los interesados en el procedimiento administrativo
e Derechos de los interesados
» Obligaciones de los interesados
» Obligacién de resolver y silencio administrativo
e Términos y plazos en el procedimiento administrativo
* Requisitos de las disposiciones administrativas
* Requisitos de los actos administrativos
» Eficacia de los actos. régimen juridico de la notificacion y la publicacion
* Validez de los actos nulidad y anulabilidad
» Fases del procedimiento administrativo
* Recursos administrativos
* Revision de oficio de los actos administrativos
* Administracion electrénica: ley 11/2007
* Metodologia
» Parte practica: Se aplica la parte tedrica a supuestos practicos

administrativos de aplicacion en el ambito universitario.
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Contratos del Sector Publico

U Duracion: 35 Horas (25 h presenciales — 10 h distancia)
O Participantes: 25

U Objetivos

% Se pretende que el alumno conozca los aspectos juridicos del Real
Decreto 3/2011 de 14 de Noviembre por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico.

Contenido

Regulacion juridica
Objeto y principios
Ambito de aplicacion
Negocios y contratos excluidos
Ambito subjetivo:
» Entes, organismos y entidades del sector publico
» Entes, organismos y entidades de la administracién publica
» Poderes adjudicatarios
Clases de contratos:
Contratos administrativos
Contratos privados
Contratos s.a.r.a
Contratos menores
Jurisdiccion competente
Partes del contrato
Objeto
Precio
Valor estimado
Garantias
Procedimiento
Racionalizacion técnica de la contratacion
Efectos, cumplimiento y extincién de los contratos
Registros oficiales
Gestion de la publicidad contractual por medios electrénicos, informéticos y
telematicos : plataforma de contratacion
Régimen de invalidez de los contratos
e Régimen especial de revision de decisiones en materia de contratacion y medios
alternativos de resolucion de conflictos
e Estudio particularizado de los contratos tipicos
Obras
Concesion de obras publicas
Gestidn de servicios publicos
Suministro
Servicios
Colaboracién entre el sector publico y el sector privad0
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Proteccién de Datos

a
a

Q

Se pretende que alumno conozca los principios fundamentales de la Proteccion de datos:
Calidad, Informacion, Consentimiento, Comunicacién o Cesién, Secreto y Seguridad asi
como el derecho de Tutela de los Ciudadanos ante la Agencia de Proteccion de datos y el

Duracién : 30 horas (15 h presenciales — 15 h distancia)
Participantes: 20

Objetivos

consiguiente régimen sancionador.

Se potenciara el aprendizaje del Régimen Juridico de los Ficheros de titularidad publica a
los efectos de que los participantes conozcan la forma juridica, el contenido del fichero

publico asi como sus especialidades y régimen sancionador.

El estudio se realizara desde un punto de vista eminentemente practico partiendo de

instrucciones y resoluciones de la Agencia en el &mbito universitario

Q

YVVVVVVVYVYVYVYVYVYYVYY

Contenido

Regulacién Juridica

Objeto

Ambito de aplicacion

Conceptos Generales

Principios de la Proteccion de datos

Calidad

Informacion

Consentimiento

Datos especialmente protegidos

Secreto

Comunicacion o Cesion de datos

Derechos de las Personas
» Impugnacion de las Valoraciones
» Derecho de Consulta al Registro de Proteccion de datos
» Derecho de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
» Tutela de Derechos
» Derecho de Indemnizacién

Régimen Juridico de los ficheros de titularidad publica
» Forma Juridica
» Contenido
» Procedimiento
» Especialidades de los ficheros publicos
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Régimen Juridico de los ficheros de titularidad privada
» Creacion del Fichero
Comunicacion de la cesién de datos
Ficheros privados y fuentes de acceso publico
Prestacion de los servicios de Informacion sobre solvencia patrimonial y de
crédito
» Tratamiento con fines de publicidad y prospeccion comercial
Cadigos Tipo
Movimiento internaciones de datos
.Agencia de Proteccion de datos
Régimen Sancionador
e - Sujetos responsables
* - Infracciones
e - Sanciones
* - Normas especiales relativas a las Administraciones Publicas
* - Prescripcion
* - Procedimiento Sancionador

Y V V
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Régimen juridico del personal funcionario. Estatuto Basico del Empleado Publico
y Legislacion complementaria

O Duracion : 35 horas (20 h presenciales — 15 h distancia)
O Participantes: 20

U Objetivos

Se pretende que el alumno sea capaz de conocer los aspectos fundamentales del
Régimen Juridico del Empleado Publico: Condiciones de acceso, Formas de provision,
Situaciones administrativas, Licencias, Permisos, Derechos, Deberes, la pérdida de la
relacion de servicio y el régimen disciplinario, de acuerdo con el Estatuto Basico del
Empleado Publico, la legislacién complementaria y la jurisprudencia concordate.

R/

®
0‘0

% Metodologia

Parte Comun:

« Se imparten los aspectos basicos de la Ley 7/2007 de 12 de Abril
por la que se aprueba el Estatuto basico del Empleado Publico

< Duracién: 35 Horas (20 h presenciales — 15 h distancia)

O Contenido
e Estructura del estatuto basico del empleado publico
e Objeto y naturaleza del estatuto basico del empleado publico
e Ambito de aplicacion del estatuto basico del empleado publico
¢ Fundamentos de actuacién del estatuto basico del empleado publico
e Concepto y tipologia de los empleados publicos
e Acceso al empleo publico y adquisicion de la relacion de servicio
e Ordenacion de la actividad profesional
e Situaciones administrativas
e Derechos de los empleados publicos
e Deberes de los empleados publicos. cédigo de conducta
e Pérdida de la relacién de servicio
¢ Régimen disciplinario

7
0‘0

Parte Especifica
% Régimen Juridico aplicable a Funcionarios: 15 Horas
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Régimen juridico del personal laboral. Estatuto Basico del Empleado Publico y
Estatuto de los trabajadores

O Duracion : 35 horas (20 h presenciales — 15 h distancia)
O Participantes: 25

Objetivos

Se pretende que el alumno sea capaz de conocer los aspectos fundamentales del
Régimen Juridico del Empleado Publico: Condiciones de acceso, Formas de provision,
Situaciones administrativas, Licencias, Permisos, Derechos, Deberes, la pérdida de la
relacion de servicio y el régimen disciplinario, de acuerdo con el Estatuto Basico del
Empleado Publico, la legislacién complementaria y la jurisprudencia concordante.

% Metodologia

< Parte Comun:

% Se imparten los aspectos basicos de la Ley 7/2007 de 12 de Abril
por la que se aprueba el Estatuto basico del Empleado Publico

% Duracién: 35 Horas (20 h presenciales — 15 h distancia)

O Contenido
e Estructura del estatuto basico del empleado publico
o Objeto y naturaleza del estatuto basico del empleado publico
e Ambito de aplicacion del estatuto basico del empleado publico
¢ Fundamentos de actuacion del estatuto basico del empleado publico
o Concepto y tipologia de los empleados publicos
e Acceso al empleo publico y adquisicién de la relacion de servicio
¢ Ordenacién de la actividad profesional
e Situaciones administrativas
o Derechos de los empleados publicos
o Deberes de los empleados publicos. codigo de conducta
e Pérdida de la relacion de servicio
e Régimen disciplinario

% Parte Especifica
%+ Régimen Juridico aplicable a Personal Laboral: 15 Horas
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Ley de Igualdad, Ley de Violencia de Género y Protocolo de actuacién frente
Acoso Laboral en la Administracién General del Estado

O Duracion : 25 horas
O Participantes: 20

U Objetivos

Se pretende el conocimiento de los Derechos fundamentales y la
estructura basica del Estado enfocado al ambito Universitario.

4 Contenido

LEY ORGANICA 3/2007, de 22 de Marzo, para LA IGUALDAD EFECTIVA
DE MUJERES Y HOMBRES. Aplicacién en el ambito de la Administracion
Publica.

LEY ORGANICA 1/2004, de 28 de diciembre, de MEDIDAS DE
PROTECCION INTEGRAL DE PROTECCION INTEGRAL CONTRA LA
VIOLENCIA DE GENER .

PROTOCOLO DE ACTUACION frente al ACOSO LABORAL EN LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO. Resolucion de 5 de mayo
de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.
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Prevencion de Lesiones y Dolor con Técnica Alexander

Q
Q

a

Duracion : 30 horas
Participantes: 15

Objetivos

Mejorar el “Uso psicofisico”, aprender a usar el cuerpo en la actividad laboral de
acuerdo a su disefio estructural y funcional.-

o Identificar el modo particular de interferir con el funcionamiento éptimo de
Su programacion neuromotora.

0 Aprender a gestionar: la energia personal, el dolor y las limitaciones
existentes debido a lesiones ya sufridas, el estrés y disminucion de
algunos parametros relacionados con el estrés, crear deliberadamente las
respuestas que garantizan un equilibrio neurovegetativo que evita la
enfermedad.

o Cambiar las pautas de movimiento que producen lesiones y dolor para
prevenir dolor de espalda, lesiones, etc.

o0 Reprogramar las pautas neromotoras encargadas de los automatismos de
la produccion vocal

o Dotar a los participantes de herramientas sencillas y eficaces para reforzar
el control sobre su propia salud y calidad de vida. Herramientas que
podran aplicar a cualquier actividad sea caminar, estar sentado, hablar en
publico, agacharse y levantar peso, conducir, trabajar con el ordenador,
hacer deporte, etc.

o Crear una cultura compartida en el entorno que inspire modelos de uso
corporal saludable.

Contenido

Uso de si mismo

Control primario. Relacion entre la cabeza y la columna que organiza el
movimiento.

Inhibicién: aprender a interrumpir habitos y respuestas errdneas estereotipadas.
Aprender a desaprender.

Instrucciones: leyes que permiten crear la organizacion corporal mas Optica para
la tarea.

Mapa corporal / Reflejos anti-gravitatorios / Principios basicos de mecanica
corporal / Higiene estructural / Leyes del movimiento / Mecéanica de las curvas de
la comuna / Las fuerzas que intervienen en el “estar erguido” / El peso y su
distribucion. Andlisis de la marcha / Analisis del estar sentado / Uso de las
articulaciones / El empuje y el agarre / Giros, torsiones y cambios de alturas / Uso
de los brazos y las piernas en la actividad / Mecanismos dinamicos: musculos —
fascias — ligamentos / Respiracion: diafragma y sus estructuras / Equilibrios y
desequilibrios fisiolégicos / Fatiga crénica / Conciencia Kinestésica / Factores
nerviosos y emocionales: estrés ansiedad y miedo / Problemas posturales que
afectan a la voz / Posturas de ventaja mecanica POMA / Fuente del soénico:
respiracion / Abdomen: centro de gravedad — centro energético — centro



ok ko
oo«

ensenanza AFEDAP 2014 UNIVERSIDAD

emocional — centro respiratorio / Canal del sonido: mandibula — garganta — lengua
— paladar blando — laringe / Voz enraizada / Escalera de resonacion: cavidades
resonadoras / Registro total / Articulacién / Problemas vocales mas comunes:
ataque gldtico, exceso de aire, nasalidad, registro, volumen / Hipotonia —
hipertonia — distonia — eutonia / Mapa emocional de la voz / Relajacion /
Descanso constructivo / Analisis del movimiento y la actividad requerida en el
puesto de trabajo / Elaboracion de un plan de accién individualizado para
solucionar los habitos del mal uso identificados que perpettian el dolor y causan la
lesion
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