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Resolucion de la directora general del Instituto Nacional de Administracién Puablica,
por la que se convocan actividades formativas en materia de ofimatica para las
empleadas y empleados publicos de la Administracién General del Estado.

El Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP) de acuerdo con su Estatuto, aprobado
por el Real Decreto 464/2011, de 1 de abril, tiene entre sus funciones la formacion de las
empleadas y empleados publicos.

En diciembre de 2022 el INAP aproboé y publicé la Estrategia de Aprendizaje del INAP 2023-
2024, que establece las condiciones generales de las actividades formativas para 2023 y
2024, cuyo objetivo es ordenar los recursos formativos para orientarlos al servicio publico,
contribuyendo a la mejora de la productividad de las administraciones publicas desde el
desarrollo profesional de sus trabajadores. En ese marco se ha elaborado el Programa de
actividades para 2023, dentro del que, a su vez, se enmarca esta convocatoria.

Las actividades formativas que ahora se convocan forman parte del Programa de Desarrollo
Profesional Continuo, cuyo objetivo es seguir mejorando las competencias profesionales del
personal al servicio de la administracion, asi como el funcionamiento de las organizaciones y
centros directivos, con un enfogue eminentemente practico y centrado en el puesto de
trabajo.

De acuerdo con su Marco de competencias digitales para empleadas y empleados publicos,
el INAP organiza actividades formativas en linea sobre ofimatica, contribuyendo al desarrollo
de una de las habilidades esenciales en el llamado “puesto de trabajo de nueva generacion”
de Espafa Digital 2025, eje 5, Transformacion digital del Sector Publico. En particular, en el
Marco de competencias del INAP estan descritas las habilidades necesarias para crear
distintos tipos de documentos mediante el uso de herramientas ofimaticas, asi como las
destrezas para compartir dichos documentos con otros empleados publicos, todo ello en un
entorno de trabajo colaborativo basado en servicios en la nube, y a su vez, en conexién con
los objetivos de la medida 22 de Espafia Digital, antes referida.

En virtud de lo anterior, resuelvo:
Primero. Objeto

Se convocan actividades formativas en ofimatica, en modalidad en linea tutorizada, para las
herramientas del paquete Microsoft 365 (Word, Excel, Access, PowerPoint y Outlook) y para
LibreOffice (Writer, Calc, Impress y Base).

Como paso previo a la presentacién de las solicitudes, se recomienda revisar la ficha
descriptiva de cada experiencia de aprendizaje, disponible en el Catalogo de Formaciéon del
portal web del INAP. En ella se amplia la informacion proporcionada en el anexo en lo que
respecta a los objetivos de aprendizaje, contenidos, lugar de celebracion y otra informacion
de interés.



https://www.inap.es/documents/2115499/0/Estrategia+de+Aprendizaje+2023-2024.pdf/9c7b537e-733c-0ed0-211c-532df56b1361
https://www.inap.es/documents/2115499/0/Estrategia+de+Aprendizaje+2023-2024.pdf/9c7b537e-733c-0ed0-211c-532df56b1361
https://www.inap.es/documents/10136/2197529/Programa+de+Actividades_2023%28dic%29.pdf/8ed06fee-d517-df02-c0f8-b74a7fd075e0
https://www.inap.es/documents/10136/2197529/Programa+de+Actividades_2023%28dic%29.pdf/8ed06fee-d517-df02-c0f8-b74a7fd075e0
https://www.inap.es/documents/10136/1976576/Marco_competencias+digitales_EEPP.pdf/a049ece6-999e-17f1-d819-b4d7f58fe515
https://espanadigital.gob.es/sites/agendadigital/files/2022-02/E05M22_Puesto_Trabajo_Nueva_Generacion.pdf
https://buscadorcursos.inap.es/
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Segundo. Personas destinatarias

Podran participar en esta convocatoria las empleadas y empleados publicos que presten
servicio a través de una relacion de carécter funcionarial o laboral en el dmbito de la
Administracion del Estado y de los 6rganos constitucionales.

Tercero. Criterios de seleccion de participantes

La seleccion se realizard segun lo indicado en el apartado 6.3.2 Seleccion final de la
Estrategia de Aprendizaje del INAP 2023-2024. y teniendo en consideracién que en primer
lugar se admitirdn las solicitudes del personal que no haya realizado ninguna actividad
formativa convocada por el INAP en el &mbito de la ofimética durante el presente afo.

No se realizar4 en esta convocatoria la priorizacion previa por parte de las unidades de
formacion de la Administracion General del Estado descrita en el apartado 6.3.1 Priorizacion
de la citada Estrategia.

Estas actividades no computaran para el maximo anual de tres actividades formativas
convocadas por el INAP al que se refiere el apartado 6.3. Criterios de seleccion.

Cuarto. Solicitudes

Quienes deseen participar en las actividades formativas convocadas y cumplan con las
condiciones generales establecidas en la Estrategia de Aprendizaje del INAP 2023-2024 y
con los requisitos especificos del anexo de esta convocatoria, deberan cumplimentar la
solicitud electrénica, a la que se puede acceder a travées del portal web del INAP.

Para realizar la inscripcidn sera preciso contar con la autorizacién previa de la persona
superior jerarquica. A los efectos de formalizar dicha autorizacion, el sistema de inscripcion
permitira descargar la solicitud, que debera conservarse, ya que podra ser requerida por el
INAP en cualquier momento.

Solamente se podra presentar una solicitud por persona eligiendo una de las actividades
formativas incluidas en el anexo.

El plazo de presentacion de solicitudes comenzara a las 12:00h del dia 17 de mayo de 2023
y finalizara a las 23:59h del dia 7 de junio de 2023 (UTC+2).

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

e Correo electrénico: cau@inap.es
e Teléfono de contacto: 910616892.
e Horario de atencién de lunes a viernes a 8:00 a 20:00 horas.


https://www.inap.es/documents/2115499/0/Estrategia+de+Aprendizaje+2023-2024.pdf/9c7b537e-733c-0ed0-211c-532df56b1361
https://buscadorcursos.inap.es/
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Quinto. Modalidad de celebracion y calendario.

Las actividades formativas se realizaran en la modalidad y en las fechas detalladas en el
anexo. En el caso de que resultara necesario realizar algin cambio en las fechas previstas,
sera comunicado con antelacion suficiente a los participantes en la actividad que
corresponda.

Sexto. Tratamiento de datos personales

El INAP remitird a la empresa adjudicataria la relacion de alumnos admitidos, con sujecion a
lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27
de abril de 2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos, asi como a lo
establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

La empresa adjudicataria enviara un correo personalizado de bienvenida con las
credenciales de acceso a la plataforma de formacion.

El listado de personas admitidas podra consultarse en la ficha de la actividad formativa del
catalogo de formacién del INAP, una vez finalizada la seleccion.

Séptimo. Informacion adicional

A través del espacio del alumnado del portal web del INAP se puede acceder a toda la
informacion y servicios electronicos que el INAP pone a disposicion de los participantes,
incluida la relacionada con las preguntas mas frecuentes que se plantean al realizar la
inscripcién. Asimismo, mediante certificado electronico ser& posible gestionar en el Portal del
Alumno 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 Administracion al Dia y al Banco de Conocimiento, asi como a la Red
Social Profesional del INAP.

Se puede solicitar informacion adicional sobre esta convocatoria enviando un mensaje a
ft@inap.es

Firmado electronicamente.- La Directora del Instituto Nacional de Administracién Publica,
Consuelo Sanchez Naranjo.


https://www.inap.es/en/alumno
https://portalalumno.inap.es/
https://portalalumno.inap.es/
http://agora.edu.es/
http://laadministracionaldia.inap.es/
http://bci.inap.es/
https://social.inap.es/
https://social.inap.es/
mailto:ft@inap.es

ANEXO

PROGRAMA DESARROLLO PROFESIONAL CONTINUO. SUBPROGRAMA DESEMPENO GENERAL.

Cédigo Experiencia de Aprendizaje Areas. Fechas Requisitos especificos Dedicacion Modalidad
competenciales (Horas)

Empleadas y empleados publicos que presten servicio

DG230161 LIBREOFFICE WRITER DIGITALES 21 de septiembre a 3 de noviembre de 2023  |en la Administracion General del Estado. 30 En linea tutorizada
Disponer del software objeto de la formacién.
Empleadas y empleados publicos que presten servicio

DG230162 LIBREOFFICE CALC DIGITALES 21 de septiembre a 3 de noviembre de 2023  [en la Administracion del Estado. 30 En linea tutorizada
Disponer del software objeto de la formacién.
Empleadas y empleados publicos que presten servicio

DG230163 LIBREOFFICE BASE DIGITALES 21 de septiembre a 3 de noviembre de 2023  |en la Administracion del Estado. 30 En linea tutorizada
Disponer del software objeto de la formacién.
Empleadas y empleados publicos que presten servicio

NG230164 LIBREOFFICE IMPRESS DIGITALES 21 de septiembre a 26 de octubre de 2023 en la Administracion General del Estado. 25 En linea tutorizada
Disponer del software objeto de la formacién.

DG230239  |MICROSOFT WORD 365 (BASICO) DIGITALES 21 de septiembre a 26 de octubre de 2023 |EMPleadas y empleados publicos que presten servicio 25 En linea tutorizada
en la Administracion General del Estado.
Empleadas y empleados publicos que presten servicio

DG230240 MICROSOFT WORD 365 (AVANZADO) DIGITALES 21 de septiembre a 3 de noviembre de 2023  |en la Administracion del Estado. 30 En linea tutorizada
Tener conocimientos de Word.

DG230241  |MICROSOFT EXCEL 365 (BASICO) DIGITALES 21 de septiembre a 26 de octubre de 2023 |EMPleadas y empleados publicos que presten servicio 25 En linea tutorizada
en la Administracion General del Estado.
Empleadas y empleados publicos que presten servicio

DG230242 MICROSOFT EXCEL 365 (AVANZADO) DIGITALES 21 de septiembre a 3 de noviembre de 2023 |en la Administracion del Estado. Tener conocimientos 30 En linea tutorizada
de Excel.

DG230243  |MICROSOFT ACCESS 365 (BASICO) DIGITALES 21 de septiembre a 26 de octubre de 2023 |-"Pleadas y empleados publicos que presten servicio 25 En linea tutorizada
en la Administracion General del Estado.
Empleadas y empleados publicos que presten servicio

DG230244 MICROSOFT ACCESS 365 (AVANZADO) DIGITALES 21 de septiembre a 3 de noviembre de 2023  |en la Administracion del Estado. 30 En linea tutorizada
Tener conocimientos de Access.

PG230245  |MICROSOFT POWERPOINT 365 DIGITALES 21 de septiembre a 26 de octubre de 2023 |-"Pleadas y empleados publicos que presten servicio 25 En linea tutorizada
en la Administracion General del Estado.

DG230246  |MICROSOFT OUTLOOK 365 DIGITALES 21 de septiembre a 19 de octubre de 2023 |-"Pleadas y empleados publicos que presten servicio 20 En linea tutorizada

en la Administracion General del Estado.
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