12328 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. NUmero 153, viernes 21 de diciembre de 2018

BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA, POR EL TURNO LIBRE, DE DOS PLAZAS DE TECNICO
ESPECIALISTA INFORMADOR, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL FUNCIONARIO DEL CABILDO DE
GRAN CANARIA, INCLUIDAS EN LA OFERTA DE EMPLEO PUBLICO 2016.

ESCALA: ADMINISTRACION ESPECIAL.

SUBESCALA: SERVICIOS ESPECIALES.

CLASE: COMETIDOS ESPECIALES.

GRUPO C, SUBGRUPO C1.

NUMERO DE PLAZAS: Dos.

SISTEMA DE ACCESO: Concurso-oposicion.

BASES GENERALES: Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas nimero 104, de 29 de agosto de 2018

PRESENTACION DE INSTANCIAS: Se presentara el Anexo I y el documento autoliquidativo de las tasas, en el plazo
de 20 dias naturales contados a partir del dia siguiente al de la fecha de publicacion del correspondiente anuncio en el
“Boletin Oficial del Estado”, en la forma y en los lugares sefialados en la Base Tercera de las Generales.

DERECHOS DE EXAMEN: 18,00 euros, con las bonificaciones previstas en la Ordenanza Fiscall0,

10Ty5a por Familia Numerosa de carédcter general: 16,20 euros

Tasa por Familia Numerosa de cardcter especial: 14,40 euros

Tasa por Discapacidad: 9,00 euros.

Demandante de Empleo, con los requisitos establecidos en la Ordenanza Fiscal (BOP nimero 65, de 31/05/2017): O euros.

TITULACION REQUERIDA: Bachiller, Técnico de Grado Medio, o equivalente.

REQUISITOS: Para participar en la convocatoria se deben reunir los requisitos de nacionalidad, de edad, de capacidad
funcional, de habilitacidn, titulacion, y demds requisitos establecidos en la Base 2* de las Bases Generales.
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Todos estos requisitos deberdn poseerse el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

La posesion del titulo exigido para participar en la convocatoria se indicard en el apartado correspondiente del modelo
de solicitud, siendo aportada en el momento de la presentacion de los méritos de la fase de concurso la copia compulsada
del mismo.

1. DESARROLLO DE LA CONVOCATORIA:
1.1. FASE DE OPOSICION.

Todos los ejercicios serdn eliminatorios y calificados hasta un maximo de 10 puntos. Para superar cada ejercicio serd
necesario obtener un minimo de 5 puntos.

La calificacién de la parte tedrica vendra determinada por lo dispuesto por la siguiente férmula:
Nota Parte Tedrica = 0,30 x Nota del Ejercicio 1 + 0,70 x Nota del Ejercicio 2
Siendo el Ejercicio 1 el correspondiente a la parte comun del temario y el Ejercicio 2 a la parte especifica.

La calificacion final de la fase de oposicion, que serd como maximo de 10 puntos, se obtiene por la aplicacién de la
siguiente férmula:

Nota Fase Oposicién = 0,40 x Nota Parte Tedrica + 0,60 x Nota Parte Préictica

Esta calificacidn final serd expuesta en el Tablon de Anuncios sito en la Oficina de Informacién y Atencién Ciudadana,
y pagina Web de la Corporacion, con indicacion del plazo para acreditar documentalmente los méritos alegados respecto
de aquellos aspirantes que superen esta fase de oposicion.

1.1.2. Parte tedrica

¢) Primer ejercicio. Consistird en contestar por escrito un cuestionario de 60 preguntas tipo test, con tres respuestas alternativas
y s6lo una de ellas correcta, durante un periodo maximo de 60 minutos, relacionadas con las materias comunes del temario.
Cada pregunta no acertada descontard un cuarto de una acertada; las preguntas no contestadas no seran puntuadas.

La férmula de correccién del ejercicio serd la siguiente:
[(ndmero de aciertos - (nimero de errores/ 4)) / nimero de preguntas] x 10

El cuestionario propuesto por el Tribunal constard de 65 preguntas, siendo las 60 primeras ordinarias y evaluables, y las
cinco tltimas, de reserva. En el caso de que, celebrado el examen, el Tribunal deba anular una o varias preguntas ordinarias,
establecerd en el mismo Acuerdo la sustitucion, a efectos de su evaluacion, de las anuladas por otras tantas de reserva, por
su orden.

d) Segundo ejercicio. Consistird en desarrollar por escrito, durante un periodo maximo de dos horas, seis epigrafes de
diferentes temas a elegir entre diez, relacionados con las materias especificas del temario. Tanto los temas como los epigrafes
seran extraidos al azar en el momento del inicio de la prueba. Los aspirantes podrdn contar con el listado de temas de las
bases especificas.

Criterios de evaluacion. En este ejercicio se valorara:

* La formacién y los conocimientos demostrados (80%)
* Claridad, orden de ideas, presentacion (20%)

* Por cada falta ortografica se descontara 0,1 puntos.
1.1.2. Parte practica

Ejercicio préctico. Consistird en desarrollar por escrito, durante un periodo maximo de una hora, un caso préctico a elegir
entre tres propuestos por el Tribunal, relacionados con las funciones propias de la categoria convocada, en funcién de las
materias especificas del temario.

Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias hébiles, a partir del siguiente al de la publicacién de la publicacion
de las calificaciones de los ejercicios de la fase de oposicidn, para efectuar las alegaciones pertinentes.

Criterios de evaluacion. En este ejercicio, se valorara:
* La capacidad para aplicar los conocimientos a las situaciones practicas que se planteen (70%)

* La sistemdtica, la capacidad de andlisis, la claridad de ideas en orden a la elaboracién de una propuesta razonada (20%)
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* Presentacion, la capacidad de expresion escrita, graficos en su caso (10%)
* Por cada falta ortografica se descontard 0,1 puntos.
1.2. FASE DE CONCURSO

Una vez superada la fase de oposicion, los aspirantes habrdn de acreditar documentalmente los méritos que se posean a
fecha del cierre del plazo de presentacion de instancias, en relacién con la fase de concurso, no teniéndose en cuenta aquellos
obtenidos con posterioridad a la fecha de cierre del plazo de presentacion de instancias.

A tal fin, les serd requerida, mediante resolucion del Tribunal que se hard publica al mismo tiempo que la lista de aspirantes
que superen el tercer ejercicio (practico) de dicha fase de oposicion, la justificacién de los méritos, que se presentaran
mediante el modelo de curriculo establecido en el Anexo III y fotocopia cotejada de la documentacién acreditativa del
mismo en el Registro General de la Corporacion, en el plazo de diez dias hédbiles a contar a partir del siguiente al de la
publicacion de la citada Resolucion del Tribunal.

Dicha documentacion (curriculum y fotocopias cotejadas) podrdn presentarse presencialmente en el Registro General
del Cabildo de Gran Canaria, sito en la calle Bravo Murillo, 23, planta baja, o en los lugares sefialados en el Anexo II, con
sujecidn a las normas de funcionamiento de cada una de las oficinas. Igualmente podran presentarse en la forma prevista
en el articulo 16 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Pdblicas. Cuando la forma sea a través de las oficinas de Correos (art. 38.1 c), se deberd presentar la documentacién en
sobre abierto para que conste el nombre de oficina de correos, fecha, lugar hora y minuto de su admision o entrega, debiendo
realizarse a través del servicio denominado correo administrativo.

En esta fase, que sélo se aplicard a quienes hayan superado la fase de oposicion, se valorardn los siguientes méritos:
1.2.1 Experiencia profesional

- Se valorara con un méaximo de 10 puntos, los servicios prestados en el &mbito de la Administracién Publica y sus Organismos
Auténomos, como funcionario, en la misma Escala, Subescala, Cuerpo, clase y categoria, y en el mismo Grupo y Subgrupo,
que el que sea objeto de convocatoria, y en su caso, como personal laboral en categoria correlativa y del mismo Grupo
que la que sea objeto de convocatoria.

La puntuacidn serd distinta segtin el &mbito en que se hayan prestado los servicios, asigndndose un valor decreciente
por el orden que se relaciona:

Puntos/mes
EXPERIENCIA PROFESIONAL servicios prestados
1. Experiencia en la Administracién Publica Territorial de &mbito insular. 0,15
2. Experiencia en los Organismos Auténomos de la Administracién Piblica de dmbito insular. 0,10
3. Experiencia en el resto de las Administraciones Publicas y sus Organismos Auténomos. 0,06

Tratandose de contrato de trabajo a tiempo parcial o trabajador fijo discontinuo, la puntuacién se computara proporcionalmente
al tiempo realmente trabajado, a razén del nimero de dias cotizados que figuren en el certificado de vida laboral.

Quedan excluidos los servicios prestados en entidades privadas pertenecientes al sector publico.

Acreditacion: La experiencia en la Administracion Publica se acreditard mediante la presentacion de los siguientes documentos:
1. Certificado de servicios prestados en la Entidad u Organismo de que se trate, expedido por la Unidad de Recursos Humanos
correspondiente de la Administracién Publica de la que quiera acreditar la experiencia, en el que se especificard el tiempo
exacto de duracién de los mismos, asi como el vinculo juridico, y la Subescala o cuerpo, clase, o categoria profesional, y
el grupo de clasificacion. 2. Informe de vida laboral.

1.2.2. Titulaciones de caracter oficial.

Se valorardn hasta un mdximo de 10 puntos las titulaciones académicas superiores o distintas a la exigida en la
convocatoria, asi como titulaciones o certificaciones oficiales de idiomas extranjeros

a. Titulaciones académicas

Se valorard el estar en posesioén de Titulaciones académicas de cardcter oficial superiores o distintas a la exigida para
participar en la convocatoria. A estos efectos, no se considerara titulacion distinta que la exigida cuando sea de la misma
especialidad y unicamente se distinga por la denominacién del nivel académico (ejemplo: grado, diplomatura, licenciatura,
ingenieria, ingenieria técnica, etc.)
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Titulacion académica Puntuacion

Titulo Universitario (Titulo de Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, Titulo de Grado + Master,

Master Universitario, Grado, Diplomado, Arquitecto Técnico, o Ingeniero Técnico. 7.5
Titulo de Técnico Superior (Ciclos formativos de Grado Superior), o equivalente 6,0
Bachiller o equivalente 45
Titulo de Técnico (Ciclos formativos de Grado Medio), o equivalente 4.0
Titulo de Formacién Profesional Basica, Graduado en ESO, o equivalente 2,0

Acreditacion: La forma de acreditacion de este mérito serd mediante fotocopia compulsada del titulo o certificaciéon académica
que acredite tener cursados y aprobados los estudios completos, asi como abonados los derechos para la expedicion de
aquel titulo.

b. Titulos de idiomas.

Se valorard con la siguiente puntuacién el estar en posesion de titulaciones o certificaciones oficiales de idiomas
extranjeros que consten en el Cuadro de Equivalencias de exdmenes oficiales del Marco Comun Europeo de Referencia
para las Lenguas. A estos efectos, se valorard un titulo o certificacién por idioma, con un maximo de 4 puntos:

Titulacién o certificacion oficial de idiomas Puntuacion
Nivel C2 25
Nivel C1 2,0
Nivel B2 1,5
Nivel B1 10
Nivel A2 0,5
Nivel Al 0,25

Acreditacion: Se deberd aportar copias compulsadas de certificaciones acreditativas en idiomas expedidas por organismos
oficiales, instituciones educativas y/o académicas de reconocido prestigio acreditadas u homologadas para la imparticion
y evaluacion de idiomas donde conste el nivel de competencia alcanzado dentro del Marco Comtn Europeo de Referencia
para las lenguas (MCER). A tales efectos los niveles de competencia de idiomas del MCER tendrd la misma valoracién
que los niveles de referencia de las equivalencias fijadas para los planes de estudios de la Escuela Oficial de Idiomas en
el anexo III del Real Decreto 1629/2006 de 29 de diciembre, por el que se fijan los aspectos basicos del curriculo de las
enseflanzas de idiomas de régimen especial reguladas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion.

Aquellos certificados en los que no conste el nivel de competencia alcanzado dentro del Marco Comin Europeo de Referencia
para las lenguas, no serdn valorados por el Tribunal de Seleccion.

1.2.3. Cursos recibidos o impartidos de formacién y perfeccionamiento.

Se valorardn con un maximo de 10 puntos, los cursos de formacién y perfeccionamiento recibidos o impartidos,
debidamente acreditados, cuyo contenido tenga relacién directa con la categoria a la que se opta, que hayan sido convocados,
impartidos u homologados por el Instituto Canario de Administracion Publica, Instituciones Ptblicas o por Organizaciones
Sindicales u otros agentes promotores, dentro del marco de los Acuerdos de Formacién Continua en las Administraciones
Publicas, asi como los no referidos anteriormente que hayan sido convocados o impartidos, directamente, por las
Administraciones Publicas o por centros a los que hayan encargado su imparticion.

Se otorgard mayor puntuacion a los que hayan sido realizados con aprovechamiento y a los cursos impartidos.

Asimismo, se valoraran los cursos que traten sobre materias trasversales, como Igualdad, violencia de género, prevencion
de riesgos laborales, derechos y deberes de los empleados publicos, ley de proteccién de datos, administracion electrénica,
ley de transparencia, etc.

La puntuacion serd la siguiente:

Cursos recibidos Puntos
1 crédito ECTS (Sistema europeo de transferencia de créditos) 04
1 hora lectiva con aprovechamiento 0,02

1 hora lectiva con certificado de asistencia 0,015
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Cursos impartidos Puntos
1 crédito ECTS (Sistema europeo de transferencia de créditos) 0,8
1 hora lectiva con aprovechamiento 0,04
1 hora lectiva con certificado de asistencia 0,03

Acreditacion: Los cursos se acreditardn mediante copia compulsada del certificado o diploma de asistencia y/o
aprovechamiento, en el que se especificard lo siguiente: Niimero de horas de duracién. Programa desarrollado. Fecha de
celebracion. Escudo, sello o anagrama de la entidad publica o privada que lo organiza o, en su caso, colabora en su realizacion.

El requisito de acreditar el programa desarrollado no serd obligatorio en los casos en que de la propia denominacién del
curso se deduzca claramente su relacion con la categoria convocada.

1.2.4 Otros méritos.
Se valorard hasta un maximo de 10 puntos los siguientes méritos:

a. Se valoraran las publicaciones, ponencias y comunicaciones relacionadas con las funciones de la categoria convocada,
siempre que posean un cardcter cientifico divulgativo o docente y aparezca reflejado en la publicacién el nombre de la
persona autora.

Tipo Puntos
Por libro completo (con ISBN) 5
Por capitulo de libro (con ISBN) 3
Por comunicaciones y ponencias presentadas a congresos y conferencias 2

Acreditacion: La forma de acreditacion serd la siguiente:
Tipo Acreditacién

Libros y capitulos de libro - Copias de portada y titulo, autores (o editores), créditos del libro (editorial,
ISBN...), indice, afio de publicacién
- En el caso de capitulos de libro, incluir ademads: primera y dltima pédgina del
capitulo, asi como el indice de capitulos en el que figure la contribucién del

solicitante.
Contribuciones - Copia del resumen presentado.
a congresos - Copia que acredite el tipo de participacion.
y conferencias - En caso de publicacion: copia de la cardtula e indice y créditos de la editorial (ej.

ISBN/ISSN), primera y dltima péaginas de la contribucién

b. Se valorard la pertenencia de certificados de profesionalidad que acredite cualificaciones relacionados con la categoria
convocada. Sélo se admitirdn los certificados de profesionalidad expedidos por el Servicio Piblico de Empleo (SEPE) o
los 6rganos competentes de las Comunidades Auténomas.

Nivel Puntos
Nivel 3 6
Nivel 2 4
Nivel 1 2

Acreditacion: Se deberd aportar copias compulsadas de los mismos
VALORACION DE LA FASE DE CONCURSO.

La calificacién final de la fase de concurso serd como maximo de 10 puntos. Cada apartado de la fase de concurso se
valorard con un méaximo de 10 puntos, aplicandose la siguiente ponderacion:

FASE DE CONCURSO Ponderacién
Experiencia profesional 50%
Titulaciones de cardcter oficial 20%
Cursos de formacién recibidos e impartidos 20%

Otros méritos 10%
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No se puntuard el titulo necesario para acceder a la convocatoria, ni los titulos inferiores imprescindibles para la
obtencion de cualquier otro que se puntie, o del necesario para acceder a la convocatoria.

Las calificaciones obtenidas por los aspirantes en la fase de concurso serdn hechas piblicas en el Tablén de Anuncios
sito en la Oficina de Informacién y Atencién Ciudadana, y pagina Web de la Corporacién Los aspirantes dispondran de
un plazo de cinco dias habiles, a partir del siguiente al de la publicacién de dicha relacién, para efectuar las alegaciones
pertinentes. Finalizado dicho plazo el Tribunal publicara la relacién con la valoracién definitiva de la fase de concurso.

1.3. PUNTUACION FINAL.

La misma se obtiene de aplicar a la puntuacion obtenida en la fase de oposicion y la de concurso la siguiente ponderacion:

PUNTUACION FINAL Ponderacién
FASE DE OPOSICION 65%
FASE DE CONCURSO 35%

O lo que es lo mismo, la aplicacién de la siguiente féormula:
Puntuacion Final = 0,65 x Nota Fase Oposicion + 0,35 x Nota Fase Concurso

Una vez terminada la calificacion de los aspirantes, se expondrd en el Tablon de Anuncios sito en la Oficina de
Informacion y Atencién Ciudadana, y pagina Web de la Corporacion, la relacién de aprobados por orden de puntuacion
certificada por el Secretario del Tribunal con el visto bueno del Presidente del Tribunal.

Visto el resultado final, el Tribunal calificador elevard propuesta de nombramiento al érgano competente de la Corporacion
que contendrd -por orden de puntuacién- la relacién de aspirantes aprobados. Esta propuesta se hard publica en el Tablon
de Anuncios sito en la Oficina de Informacion y Atencion Ciudadana, y pagina Web de la Corporacién. De conformidad
con el articulo 61.8 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, en caso de que se produzcan
renuncias o no acreditacién en debida forma de los requisitos de acceso de los aspirantes seleccionados antes de su
contratacion, el 6rgano de seleccion presentard relacion complementaria de los aspirantes que sigan a los propuestos. Los
aspirantes propuestos por el Tribunal deberdn presentar la documentacién sefialada en la Base 10.2 de las Bases Generales,
que les serd requerida en la Resolucién Final del Tribunal calificador.

El resto de los aspirantes que hayan superado el proceso selectivo y sobrepasen el niimero de plazas convocadas, serdan
integrados de oficio en una lista de reserva para futuras contrataciones temporales, que se regird por lo dispuesto en el
vigente Reglamento de Listas de Reserva del Cabildo de Gran Canaria. La lista de reserva que se genere, también podra
ser utilizada para la cobertura de necesidades de personal que planteen los ayuntamientos de la isla, en virtud de los convenios
de colaboracién suscritos.

ANEXO - TEMARIO DE TECNICO ESPECIALISTA INFORMADOR

NOTA: Todos los temas corresponden con textos normativos o son de elaboracién propia por parte de los candidatos,
para lo que se dispone en las bases publicadas en la web del Cabildo de Gran Canaria una bibliografia de referencia.

TEMARIO COMUN:

1. La Constitucién Espaiiola de 1978:

1.1. Estructura y contenido esencial.

1.2. Los derechos fundamentales y libertades publicas. Garantias y suspension de derechos y libertades.
1.3. Procedimiento de reforma de la Constitucion.

2. La Organizacién territorial del Estado.

2.1. Formas de acceso a la autonomia en la Constitucién Espafiola.

2.2. Competencias de las Comunidades Auténomas y competencias exclusivas del Estado.
2.3. El proceso estatuyente: los Estatutos de Autonomia. Reforma de los Estatutos.

3.Ley 8/2015, de 1 de abril, de Cabildos Insulares.

3.1. Organizacion: 6rganos de gobierno.

3.2. Organizacién administrativa. Organizacion descentralizada.
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3.3. Régimen de las normas y actos de los érganos de
los Cabildos Insulares. Derecho de acceso a la informacién.
Publicacién y acceso de la informacion.

4. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

@):

4.1. Clases de interesados en el procedimiento.
Representacidn. Identificacion y firma de los interesados
en el procedimiento administrativo.

4.2. Derechos de las personas en sus relaciones con las
Administraciones Publicas. Derecho y obligacién de
relacionarse electrénicamente con las Administraciones
Publicas. Registros.

4.3. Obligacion de resolver. El silencio administrativo.

5. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

an:

5.1. El acto administrativo. Formas de notificacién y
publicacién.

5.2. Nulidad y anulabilidad del acto administrativo.
Procedimientos de revision de oficio.

5.3. Los Recursos administrativos. Clases de recursos.

6. Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto
Bésico del Empleado Piblico.

6.1.Clases de personal al servicio de las Administraciones
Publicas. Derechos.

6.2. Situaciones Administrativas. Pdgina 2 de 2
6.3. Deberes y cédigo de conducta. Régimen disciplinario.

7.LaLey Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres:

7.1. El principio de igualdad y la tutela contra la
discriminacion. Criterios de actuacion de las Administraciones
Publicas.

7.2. Politicas publicas para la igualdad: principios
generales.

7.3.LaLey Organica 1/2004, de medidas de proteccién
integral contra la violencia de género: objeto y principios
rectores. Derechos de las mujeres victimas de violencia de
género.

8. Prevencion de Riesgos laborales.

8.1. Derechos y obligaciones del trabajador, principios
de la accién preventiva.

8.2. Plan de Prevencion del Cabildo de Gran Canaria

8.3. Medidas de emergencia en centros de trabajo.
TEMARIO ESPECIFICO:

1. Herramientas para la transformacién digital de las
Administraciones Publicas:

1.1 Carpeta ciudadana.
1.2 Cl@ve: Sistema de identificacion electrénica.
1.3 Apoder@: registro electrénico de apoderamientos.

2. Herramientas para la transformacién digital de las
Administraciones Publicas:

2.1 Habilit@: Registro de funcionarios habilitados.
2.2 ORVE/SIR: Solucién de registro electronico.

2.3 Plataforma de Intermediacién de Datos.

3. La informacién administrativa.

3.1 La informacién general. La informacién particular.
3.2 Las funciones de atencién al ciudadano.

3.3 Organo responsable del servicio de informacién y
atencion ciudadana en el Cabildo de Gran Canaria.

4. Las cartas de servicios en la Administracion Publica.

4.1 Definicién de las cartas de servicios. Estructura y
contenido de las cartas de servicios.

4.2 Elaboracién y gestién de la carta de servicios.

4.3 Aprobacién y difusiéon de las cartas de servicios.
Seguimiento de las cartas de servicios.

5. Definicién del Programa de quejas y sugerencias.

5.1 Presentacion y tramitacion de las quejas y sugerencias.
Contestacion.

5.2 Actuaciones de las unidades responsables.
5.3 Seguimiento y efectos.

6. La atencion al ciudadano:

6.1 Definicion y fases de la atencién presencial.
6.2 Definicion y fases de la atencion telefonica.

6.3 Tipologia de ciudadanos. Normas de redaccion y
contenido del correo electrénico.

7. Conocimientos, actitudes y aptitudes del personal de
las Oficinas de Atencién al Ciudadano.

7.1 Tratamiento de conflictos y atencion a colectivos
especiales.

7.2 Instalaciones y mobiliario de una Oficina de Atencién
al Ciudadano.

7.3 Asignacion de espacios por usos.
8. Rediseflo de procesos.

8.1 Metodologia y herramientas para el redisefio de
procesos.

8.2 Los manuales de procedimiento. Finalidad y objetivos.
8.3 Elementos.

9. Fases de un proyecto de gestion del cambio.
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9.1 Factores de resistencia al cambio.
9.2 Gestion de equipos de trabajo.

9.3 Definicién de equipos de trabajo. Diferenciacion
entre grupos y equipos de trabajo.

10. Los canales de comunicacion.
10.1 Comunicacion verbal. Comunicacion no verbal.
10.2 El feed-back. Tipos de Feed-back.

10.3 Condiciones idéneas para comunicar. Barreras en
la comunicacion.

11. Definicion de habilidades sociales para la comunicacion.
11.1 Menu de habilidades sociales.

11.2 Pasos clave para practicar algunas habilidades.
Estilos de comunicacion.

11.3 Estrategias para tratar a interlocutores con diferentes
actitudes.

12. La comunicacién interna en las administraciones
publicas.

12.1 Las relaciones puiblicas como funcién administrativa.
12.2 La publicidad de los servicios y las politicas publicas.

12.3 Sociedad de Informacién y comunicacién y
Administraciones Publicas. Niveles de presencia de las
administraciones ptblicas en la web.

13. Definicién de tecnologia web 2.0.
13.1 Objetivos de la tecnologia web 2.0.
13.2 Sindicacién de contenidos.

13.3 Blogs y wikis. Redes Sociales. Principales Redes
Sociales.

14. Gestién de cuentas corporativas.
14.1 Principios para seleccionar los contenidos.
14.2 Tipos y fuentes de contenidos.

14.3 Gestién de las menciones y comentarios en Redes
Sociales.

15. Redes Sociales.

15.1 Herramientas de ayuda en el manejo de Redes
Sociales.

15.2 {Como dinamizar las redes sociales? ;Cudndo
dinamizar?

15.3 Criterios de seleccion y distribucién de informacién
comunes a todas las redes sociales.

16. Redes Sociales.

16.1 Criterios de seleccion y distribucion de informacién
en cada red social.

16.2 Uso y aplicacién administrativa de las redes sociales.

16.3 Gestion interna y colaborativa de los empleados a
través de redes sociales.

17. Difusién de eventos y acciones en redes Sociales.
17.1 Relaciones con la ciudadania: Gobierno Abierto.
17.2 Pilares del gobierno abierto. Retroalimentacion.

17.3 Seguridad en el uso de redes sociales por parte de
la Administracién

18. Concepto de Calidad.

18.1 Misidn, vision y valores.

18.2 Evaluacién y medicién de la calidad.

18.3 Implantacién de un sistema de calidad (SGC).

19. Concepto de Calidad.

19.1 Modelos de Gestidn.

19.2 Auditorias de los Sistemas de Gestion de la Calidad.
19.3 Normalizacion y Certificacion.

20. Definicién de Modelos de Excelencia.

20.1 Los fundamentos de la Excelencia.

20.2 Los grandes modelos de Excelencia.

20.3 Relacién ISO/EFQM.

21. Definicién de Modelos de Excelencia.

21.1 La autoevaluacion.

21.2 El modelo CAF para las Administraciones Publicas.
21.3 El modelo Ciudadanfa.

22. Instrumentos de calidad y mejora.

22.1 Mejora continua.

22.2 Seis Sigma.

22 3 Reingenieria de Procesos. Cuadro de Mando Integral.
Responsabilidad social Corporativa.

23. Tecnologias de la Informacion aplicadas a la Atencién
al Ciudadano:

23.1 Sistemas de informacion, sistemas de gestion de
contenidos

23.2 Sistemas de gestion de citas, sistemas de gestion
de colas.

23.3 Sistemas de atencion telefonica: Contact center.
24. Archivo electrénico de documentos

24.1 Politica de gestién de documentos electrénicos
24.2 Metadatos. Documento y expediente electrénico

24.3 Herramientas para la gestién de documentos y
expedientes electrénicos

25. Informacién Publica en materia de Transparencia.
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25.1 Ambito subjetivo de aplicacién. Obligacién de
suministrar informacion.

25.2 Publicidad activa. Principios generales

25.3 Informacién institucional, organizativa y de
planificacién. Informacién de relevancia juridica

26. El procedimiento de Solicitud de acceso a la informacién
publica.

26.1. Iniciacion del procedimiento. Audiencia de terceras
personas.

26.2. Resolucioén: plazo y sentido del silencio. Acceso
a la informacién. Obtencién de copias. Costes de acceso
a la informacioén.

26.3 Medios de impugnacion. Reclamacién ante el
comisionado de transparencia y acceso a la informacién
publica

27. Infracciones y sanciones en materia de Transparencia
y acceso a la informacidn.

27.1 Régimen. Responsables.
27.2 Infracciones y sanciones disciplinarias.
27.3 Infracciones y sanciones administrativas.

28. Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de transparencia
y de acceso a la informacidn publica.

28.1 Objeto de la ley. Ambito de aplicacién. Personas
obligadas a suministrar informacion.

28.2 Definiciones. Principios informadores. Obligacién
de transparencia.

28.3 Derechos y obligaciones.

29. Ley 12/2014, de 26 de diciembre, de transparencia
y de acceso a la informacién publica.

29.1 Medios de acceso a la informacién. Unidades
responsables de la informacién publica.

29.2 Registro de solicitudes de acceso. Informes sobre
el grado de aplicacién de la ley.

29.3 Limites al derecho de acceso. Proteccion de datos
personales.

30. Ley 8/2015, de 1 de Abril de Cabildos Insulares.

30.1 Informacién en materia organizativa. Informacién
sobre el personal de libre nombramiento.

30.2 Informacién en materia de empleo en el sector
publico insular. Informacién de las retribuciones.

30.3 Informacidén en materia normativa. Informacion
sobre los servicios. Informacién de los procedimientos.

31.Ley 8/2015, de 1 de Abril de Cabildos Insulares.

31.1 Informacién econémico-financiera. Informacion
del patrimonio. Informacién de la planificacién y programacion.

31.2 Informacién de las obras publicas. Informacién en
materia de ordenacion del territorio y urbanismo.

31.3 Informacién de los contratos. Informacién de la
concesion de servicios puiblicos. Informacion de las ayudas
y subvenciones.

32.Ley 8/2015, de 1 de Abril de Cabildos Insulares.
32.1 Deberes de informacion
32.2 Remision de informacion de los cabildos insulares

32.3 Deber de informacién de la Administracion publica
de la Comunidad Auténoma.





