Convocados por el INAP

Cursos Ofimatica
(modalidad online)

e Destinatarios: Empleados publicos de la Administracion
General del Estado.

e Solicitudes: Hasta el 13 de Febrero.

e Descarga Solicitudes: www.inap.es/Aprendizaje/
Formacion en idiomas y lenguas cooficiales/Ingles/Ingles on line/ y
finalmente apartado “Inscripcion electronica”.

Picassent, 29 Enero de 2014
ACAIP VALENCIA. e-mail: cpvalencia@acaip.info

Carretera Nacional 340 km 225, 46220 Picassent (Valencia).
Tfno./FAX 96 1975122
https://www.acaip.es/index.php
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lll. OTRAS DISPOSICIONES

MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

899 Resolucién de 27 de enero de 2014, 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) propone que, desde el INAP, se forme 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 2014 el INAP dispone de un presupuesto de formacion
adicional, que sera destinado exclusivamente a la formacion de empleados publicos de la
Administracién General del Estado, con cargo al cual se organiza esta actividad, lo que
justifica que se dirija unicamente a este colectivo.

Por ello, teniendo en cuenta las necesidades formativas de los empleados publicos
para el adecuado ejercicio de sus funciones,

Esta Direccion adopta la siguiente resolucion:

Primera. Objeto.

Mediante la presente resolucidon se convocan dos tipos de actividades para la
formacioén en materia de ofimatica:

1. Opcion A. Actividad de autoaprendizaje sin derecho a certificacion ni tutorias, en
modalidad on line, en materia de ofimatica. Incluye el acceso a las herramientas del
paquete MS Office (Word, Excel, Access, Power Point y Outlook) y LibreOffice/OpenOffice,
segun el procedimiento descrito en la clausula tercera.

2. Opcion B. Actividades formativas on line en ofimatica, con tutorias y derecho a
certificacion, en las herramientas del paquete MS Office (Word, Excel, Access, Power
Point y Outlook) y LibreOffice/OpenOffice, indicadas en el anexo, segun el procedimiento
descrito en la clausula cuarta.

Segunda. Destinatarios.

Soélo podran participar en estas actividades los empleados publicos de la
Administracion General del Estado, por tratarse de actividades incluidas en su plan de
ambito interdepartamental. Los empleados publicos que se encuentren con permiso por
parto, adopcién 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.

Tercera. Normas especificas para el desarrollo de la actividad de autoaprendizaje
(opcién A).

1. Presentacion de solicitudes: Con objeto de gestionar adecuadamente la gestion
de alumnos con la empresa adjudicataria del servicio, se abre un primer periodo de
inscripcidn cuyo plazo de presentacion de solicitudes sera de quince dias naturales desde
el dia siguiente al de la publicacion de esta resolucion en el «Boletin Oficial del Estado».

Quienes deseen participar en esta actividad de autoaprendizaje deberan inscribirse
mediante la cumplimentacion del modelo de solicitud electrénica que figura en la pagina
web del INAP (www.inap.es) entrando en «Aprendizaje», seleccionando «Formacion en
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administracion electronica», «Ofimatica» y, finalmente, el apartado denominado
«Inscripcién electronica». Una vez ejecutada la accidon «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 fuera
requerida su presentacion.

2. Requisitos para poder realizar el curso: Los alumnos deberan disponer de un
equipo informatico para la realizacion del curso que contenga la herramienta y version
correspondiente, asi como conexién 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.

3. Seleccion de alumnos:

a) Todos los empleados publicos de la Administracion General del Estado que
soliciten esta actividad seran admitidos por el INAP. En el plazo de quince dias desde la
finalizacién del periodo de inscripcion, la empresa adjudicataria del servicio comunicara
individualmente por correo electronico a los alumnos admitidos los datos necesarios
(usuario y contrasefa) para acceder a la plataforma virtual de autoaprendizaje. Sera
requisito imprescindible para realizar el curso que el alumno seleccionado conteste a este
correo electréonico confirmando su participacion. ElI INAP comunicara la relacion de
alumnos admitidos a cada unidad de formacion.

b) La empresa adjudicataria enviara al INAP los informes periédicos de seguimiento
de la participacién o consultas de los alumnos. Desde la plataforma virtual se enviaran
correos recordatorios para el acceso y aprovechamiento del curso de autoaprendizaje
anual.

4. Modalidad formativa y calendario:

a) La actividad ha sido concebida para que los empleados publicos de la
Administracion General del Estado desarrollen sus competencias ofimaticas, con caracter
general, y puedan disponer de un servicio de consulta para resolver las dudas que se les
puedan plantear en su trabajo habitual con relacion al uso de estas herramientas.

b) El curso de autoaprendizaje se realizara en modalidad on line en la plataforma
virtual de aprendizaje de la empresa adjudicataria. El curso no contara con servicio de
tutorias ni generara derecho a certificacion.

¢) Incluye las herramientas del paquete MS Office (Word, Excel, Access, Power
Point y Outlook), en version 2010, y LibreOffice/OpenOffice. Adicionalmente, los
contenidos de MS Office cubriran los aspectos diferenciadores entre las versiones 2007 y
2010. El alumno podra acceder de manera independiente a cualquiera de las
herramientas.

d) El curso estara disponible para su utilizacién y consulta desde el momento de la
admision del alumno hasta el 31 de diciembre de 2014, durante 24 horas al dia, los 7 dias
de la semana.

e) El curso tiene pruebas de autoevaluacion por cada uno de los bloques de
contenido, asi como una prueba final. Las pruebas seran de tipo test y proporcionaran al
alumno informacién inmediata sobre su realizacion.

f) El curso contara con un sistema dinamico de resolucién de preguntas (FAQ), a
través del cual el alumno podra formular una consulta y el sistema le proporcionara una
respuesta, en el caso de ser una pregunta frecuente, o le dirigira a la parte de la teoria en
la que se resuelve su duda. El sistema FAQ se ira actualizando permanentemente con las
consultas mas frecuentes que realicen los alumnos.

5. Servicios disponibles: Los alumnos dispondran de un servicio de atencion a
usuarios para resolver cualquier eventualidad de tipo técnico relacionada con la
plataforma. En ningun caso se resolveran dudas sobre el contenido tedrico/practico del
curso. La resolucion de incidencias técnicas se llevara a cabo en horario de lunes a
viernes de 9:00 h a 18:00 h, excepto sabados y festivos nacionales. El adjudicatario
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facilitara a los alumnos las direcciones de correo electrénico y teléfonos de contacto para
la resolucion de dichas incidencias.

Cuarta. Normas especificas para el desarrollo de la actividad con tutorias y derecho a
certificacion (opcion B).

1. Presentacion de solicitudes:

a) El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince dias naturales desde el
dia siguiente al de la publicacion de esta resolucion en el «Boletin Oficial del Estado».

b) Quienes deseen participar en esta actividad de autoaprendizaje deberan
inscribirse mediante la cumplimentacién del modelo de solicitud electrénica que figura en
la pagina web del INAP (www.inap.es), entrando en «Aprendizaje», seleccionando
«Formacion en administracion electronica», «Ofimatica», y, finalmente, el apartado
denominado «Inscripcién electronica». Una vez ejecutada la accién «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
fuera requerida su presentacion.

c) Los interesados podran solicitar la participacion en la formacién de las
herramientas ofimaticas que consideren oportunas.

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

3. Seleccion de alumnos:

a) EI INAP generara una base de datos por departamento ministerial u organismo
publico, con las solicitudes de sus efectivos, que sera enviada al responsable de cada
unidad de formacion para que seleccione a los alumnos de su departamento u organismo,
segun el numero de licencias asignadas. El numero total minimo de licencias es de 5.000,
que podra ser ampliado por la empresa que resulte adjudicataria del servicio, al ser éste
uno de los criterios de adjudicacion.

b) Las unidades de formacion deberan remitir a la direccion de correo del INAP ft@
inap.es dicha base de datos con la seleccion final de admitidos en un plazo maximo de
diez dias desde su recepcion.

c) 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 seleccién 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 formacion para su adjudicacion a mujeres que reunan los requisitos
establecidos, salvo que el niumero de solicitudes de mujeres sea insuficiente para cubrir
este porcentaje.

d) En aplicacion del Real Decreto 2271/2004, de 3 de diciembre, se valorara como
criterio de seleccion 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.

e) La empresa adjudicataria comunicara individualmente la admisién a los alumnos
por correo electrénico, para cada herramienta y nivel, y les facilitara un nombre de usuario
y la contrasefia de acceso a la plataforma, indicando el plazo con el que cuenta para su
realizacién. Sera requisito imprescindible para realizar el curso que el alumno
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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.

En caso de no ser admitido, la empresa adjudicataria, ofrecera de forma automatica la
opcion de autoaprendizaje en ofimatica hasta el 31 de diciembre de 2014, siendo esta
opcion voluntaria para el alumno.

4. Modalidad formativa y calendario:

a) En aquellas herramientas que tengan dos niveles (Word, Excel y Access) 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 I). En el caso de Power
Point, Outlook y LibreOffice/OpenOffice no sera necesario realizar prueba de nivel.

b) 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 opcién de superar los dos niveles de dificultad, de tal manera que los alumnos admitidos
en el nivel | podran completar el nivel Il, siempre que hayan realizado las actividades
propuestas y superado la prueba final del nivel |, que no podra ser realizada en ninguin
caso antes de la tercera semana de duracion del curso.

c) Elcurso de Open Office/Libre Office tendra una duracién de ocho semanas, plazo
que se ampliara en dos semanas mas para consultas y revisiones.

d) En ambos casos se establecera un periodo inicial, que podra oscilar entre una
semana y diez dias, en el que todos los participantes deberan cubrir unos objetivos
minimos de trabajo en forma de actividades y/o tiempos de conexidn 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 y pertenezcan al mismo departamento u organismo que el alumnado sustituido,
previa comunicacion por correo electrénico a los afectados.

e) 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,
objetivos y manejo de la plataforma de aprendizaje. Toda sustitucion de alumnos sera
comunicada a la Subdirecciéon de Formacion del INAP y a la unidad de formacion a la que
pertenece el alumno.

f) Los alumnos aprenderan mediante la realizacion de actividades y/o ejercicios
practicos disenados 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.

5. Certificacion:

a) Los alumnos, ademas de realizar las actividades del curso, tendran que superar
una prueba final de aprovechamiento, que podran realizar a través de la plataforma
virtual.

b) Los participantes que superen las ensefanzas impartidas obtendran un diploma
de aprovechamiento (apto) del INAP, por herramienta y nivel, en el que se detallaran los
objetivos de aprendizaje, es decir, los contenidos que el participante realmente ha
aprendido, y su duracion.

c) Lafalta de conexioén a la plataforma sin previo aviso o cumplida justificacion podra
determinar la exclusion en convocatorias posteriores.

d) EI INAP remitira a las unidades de formacion, por cada accion formativa, una
relacion detallada de su personal, en la que se informara sobre la obtencién o no del
diploma acreditativo de la superacion del curso.
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Quinta. Informacioén 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 o en los
teléfonos 91 273 9215/ 9123 / 9349 / 9274.

Madrid, 27 de enero de 2014.—El Director del Instituto Nacional de Administracion
Publica, Manuel Arenilla Saez.

cve: BOE-A-2014-899
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