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INTRODUCCION
¢ Qué es el talento? ;Y ti me lo preguntas? Talento eres TU!

Con fecha 6 de octubre de 2016, la directora general de Administracién Publica dictd la resolucién nim. 29892, por la que se aprueba la Instruccién de
Formacion Continua del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, que recoge como misién principal proporcionar soluciones a las necesidades
formativas del personal perteneciente al Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y a sus organismos auténomos, aportando valor afiadido en el
disefio, celebracion y seguimiento de las mismas, desarrollando la capacidad profesional del personal municipal, con el fin dltimo de mejorar la calidad de los
servicios prestados a la ciudadania.

A partir de esta mision se plantea la formacion continua y el perfeccionamiento en la actividad administrativa y laboral como un derecho del personal
municipal, el cual, mediante la adquisicién de nuevos conocimientos, técnicas y métodos de trabajo, tendera a la consecucion de una formacion profesional
gue garantice unos indices de calidad adecuados a la funcidon que desarrolla, promoviendo desde el Servicio de Recursos Humanos — Formacién un Plan
especifico de Formacion que facilite el logro de estos objetivos.

De acuerdo con ello, el Plan de Formacion Continua del personal del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria para el afio 2017 es el fruto de un
proceso de andlisis de necesidades formativas, de participacion y consenso con las secciones sindicales en la elaboracion de la Instruccién de Formacion
Continua del personal municipal y de la evaluacién continua obtenida en el desarrollo de las acciones formativas ofertadas al personal durante 2016, y que se
refleja en la memoria correspondiente.

Todo ello iniciado a partir de la recopilacion de informacién sobre planes de formacién existentes en otros municipios, asi como de las propuestas
presentadas por las personas responsables de los servicios y las aportaciones individuales de aquellos miembros de la plantilla municipal que han
participado en la cumplimentacion del cuestionario de necesidades formativas y bolsa de formadores interna, proponiéndose un Plan de Formacién que tiene
como objetivo principal la mejora de la calidad del servicio publico que se ofrece a la ciudadania, entendiendo que esta idea de calidad debe mostrarse en su
doble vertiente: por un lado, la calidad en la gestion, desde la preocupacién por la mejora continua con la perspectiva de satisfacer las expectativas de la
ciudadania; por el otro, la calidad de las relaciones profesionales y personales de la plantilla municipal.

Por todo lo mencionado, el Servicio de Recursos Humanos debe ser un referente en materia de formacion continua del personal municipal. Para ello, el
equipo de Formacién parte de una estructura renovada, asignando cursos a cada unidad administrativa y/o puesto de trabajo, permitiendo ofertar una
formacién seguln las necesidades y requerimientos de las funciones que se desempefian.

Esta nueva estructura considera que este Plan de Formacion 2017 es un plan abierto y dindmico, que ira perfeccionandose a medida que se vaya avanzando

en su ejecucién, pues las necesidades de formacion evolucionan para adaptarse a las nuevas demandas de la plantilla municipal, de la ciudadania y a los
cambios legislativos, tecnolégicos y organizativos que se van produciendo en el ambito de la gestion administrativa local.
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OBJETIVOS GENERALES Y FINALIDAD DEL PLAN

El Plan de Formacion del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria 2017 debe abordar todos los aspectos que influyen en la prestacion de los
servicios: capacidades, conocimientos, habilidades, aptitudes. La razén esté en la necesidad de dotar al personal municipal de las herramientas Utiles para
cada momento y adaptadas a las demandas del propio personal y de la ciudadania.

La formacidn, por tanto, debe estar basada en recursos de aprendizaje por competencias como punto de partida para desarrollar un plan formativo con el
objetivo de:

7
°

Orientar un plan de formacién en consonancia con las necesidades competenciales de la plantilla municipal.

7
°e

Implantar un sistema de evaluacién que permita la actualizacién permanente de las necesidades de formacion.

7
°e

Desarrollar las competencias profesionales de la plantilla municipal.

7
X4

*,

Tener un mapa completo y actualizado de necesidades formativas del conjunto de la organizacién municipal.

7
°

Establecer sistemas de evaluacién y registro del grado de transferencia de lo aprendido a la realidad - accion profesional.

7
X4

*,

Construir el conocimiento en el puesto de trabajo, de manera colaborativa, y poniéndolo a disposicién de la organizacion para su conjunto.
Este Plan de Formacion 2017 estara adaptado a nuevas realidades y métodos de ensefianza — aprendizaje para mejorar la calidad formativa que se ha
venido desarrollando e impartiendo durante estos uUltimos anos y tendra las siguientes finalidades:

- La promocion de la formacion serd primordial, propiciando que cada empleado/a municipal sea responsable de construir su entorno personal de
aprendizaje, planificando su crecimiento personal y profesional.

- El/La empleado/a municipal posee una experiencia que le proporciona un saber — hacer que hay que impulsar; por ello, se apostara por fomentar que
los formadores sean preferentemente personal de este ayuntamiento.
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Denominacion

Elaboracion de pliegos de
prescripciones técnicas y
valoraciones

Presupuestos publicos
con perspectiva de género

Formacion |. Elaboracion
del presupuesto municipal
Formacion Il. Gestién del
presupuesto municipal

Gestion y control de las
subvenciones

Gestion tributaria local

Contratacion publica
(2.2 edicién)

Aspectos contables en las
corporaciones locales

AREA FORMATIVA: ECONOMICA

Objetivos Destinatarios = Modalidad Total Prevision
plazas horas fecha
Elaborar la documentacion técnica necesaria para la tramitacion de
los expedientes de contratacién de servicios publicos y evaluacion Al, A2 25 Presencial 15 Junio
de las propuestas técnicas presentadas.
Conocer y comprender el impacto de género de un presupuesto
eI, : : 5 A1, A2, C1,C2 25 Semipresencial 80 Mayo
Aprender a integrar la perspectiva de género en los programas
presupuestarios.
Proporcionar las herramientas necesarias para, de conformidad con| Personal municipal
el marco juridico aplicable vigente, formular los presupuestos de los| responsable de la
programas logrando la correcta aplicacion y manejo de los recursos| elaboracion de los 25 Presencial 25 Por determinar
publicos. programas
presupuestarios
Conocer el sistema de tramitacién, concesion y justificacion de| Personal municipal
subvenciones previsto en la Ley General de Subvenciones y en el| responsable de la
i tramitacion . : ;
Reglamento de la Ley General de Subvenciones. CLEE y o5 Semipresencial 30 Mayo - Junio
justificacion de
subvenciones y
secciones sindicales
Dar a conocer los tributos que son competencia de la
Administracion Local, su clasificacion, peculiaridades y criterios de A1, A2, C1,C2 25 Presencial 30 Septiembre
aplicacién, asi como el Régimen Juridico que regula su aplicacion.
Dar a conocer al personal municipal las Ultimas novedades
|n’tro_du0|dals por las DII’.eCtIVEllSl Europeas en materia de contratac!c,m A1, A2, C1, G2 o5 Semipresencial 30 De Septiembre a
publica, asi como las disposiciones generales sobre la Contratacion Octubre
en el Sector Publico.
Iniciar y/o actualizar conocimientos contables en las corporaciones C1, G2 o5 Presencial 15 Por determinar

locales.
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Servicio de Recursos Humanos

Denominacion

Jornadas “Administracién
electrdnica, innovacion
publica y transparencia”

Proteccion de datos vy
derecho de acceso a la
informacioén publica

Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de
las Administraciones
Publicas y Ley 40/2015,
de 1 de octubre, de
Régimen  Juridico del
Sector Publico

Curso practico sobre la
tramitacion de
expedientes disciplinarios

adaptados a las
39/2015 y 40/2015

leyes

AREA FORMATIVA: JURIDICO — ADMINISTRATIVA

Objetivos

Destinatarios

Modalidad

Total
horas

Prevision
fecha

Posibilitar espacios de reflexion y debate e impulsar una
Administracion local innovadora y abierta que ofrezca servicios de
calidad, eficientes, eficaces y seguros, tomando como base los
nuevos valores de gobernanza: apertura, orientacion a resultados,
transparencia e innovacion.

A1, A2, C1, C2

Presencial

10

Mayo

Conocer el cumplimiento de la normativa de Proteccion de Datos en
la Administracién local.

Introducir en el conocimiento de los principales compromisos y retos
de la Ley de Transparencia e impulsar la transparencia como
herramienta de calidad en la Administracién local.

A1, A2, C1,C2

25

Presencial

20

Agosto

Profundizar en el andlisis de los elementos esenciales del
procedimiento administrativo comdn modificados, introducidos o
alterados por la ley, con especial atencion a las particularidades que
afecten a las entidades locales.

Profundizar en la regulacién de las relaciones internas entre las
distintas administraciones, estableciendo los principios generales de
actuacion y las técnicas de relacion entre los distintos sujetos
publicos.

A1, A2, C1,C2

25

Semipresencial

20

Por determinar

Capacitar a los instructores de expedientes disciplinarios conforme
a la nueva normativa de aplicacion.

A1,A2,C1,C2y
secciones sindicales

25

Presencial

15

Por determinar

4 @rrhhlpgc/ #formacionlpgc 5




Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

¢
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Servicio de Recursos Humanos

Denominacion

Firmadoc. Tramitacion
electronica de contratos
menores

Sede electrénica  del
Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria
(Nivel usuario)

Sistema Multicanal

EXPERTA

Gestion
habitantes

padrén de

AREA FORMATIVA: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

SUBAREA: ADMINISTRACION ELECTRONICA

Objetivos

Destinatarios

Modalidad

Prevision
fecha

Adquirir los conocimientos necesarios para la tramitacion de
facturas por el citado sistema.

Personal municipal
encargado de la

s 155 Presencial 9 Febrero - Marzo
tramitacion de
facturas
Formar en las caracteristicas y operativa de la Sede Electronica |Personal municipal
municipal desde el punto de vista de la ciudadania. de atencion
ciudadana y que 20 Presencial 3 Junio
no conozca la
Sede Electronica
Proporcionar la informacién sobre los requisitos procedimentales y | Personal municipal
documentales de los tramites municipales que afectan de modo| encargado del
directo a la gestion interdepartamental. . registro 10 Semipresencial Porl Por determinar
Manejo del registro de entrada, mdédulo de comunicaciones interdepartamental determinar
interdepartamentales y notificaciones electronicas. y secciones
sindicales
Analizar la gestion diaria del padrén de habitantes y profundizar en
el tratamiento y resolucién de incidencias. Oficina de
Tomar contacto con las principales herramientas que el INE ofrece a|  Atencion a la 40 Presencial 20 Agosto
los ayuntamientos para la consulta e intercambio de datos Ciudadania

padronales.
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AREA FORMATIVA: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

SUBAREA: OFIMATICA

Denominacion Objetivos Destinatarios d Modalidad | Total horas| Prevision
fecha

Ofimatica » Aportar los conocimientos basicos sobre el funcionamiento del
rocesador de texto, hoja de calculo, base de datos y creacién de : P .
P . . J. y A1, A2, C1,C2 14 Presencial or. Junio
presentaciones multimedia. determinar

I el R e ©  Realizar presentaciones efectivas: estructura, planificacion, técnicas
de comunicacién y lograr una significativa mejora en las Por
presentaciones de planes, programas, proyectos, memorias y otros| A1, A2, C1, C2 14 Presencial e Septiembre
(PowerPoint, Prezi, Google Drive...).
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Direccién General de Administracién Publica

Servicio de Recursos Humanos

Denominacion

Gestion de emociones
para la intervencion social

Introduccion a las técnicas
activas para la conduccion

grupal

La mediacibn en la
atencion social

El informe social

AREA FORMATIVA: GESTION-ACCION SOCIAL

Objetivos Destinatarios .2 Modalidad Total Prevision
plazas horas fecha
Mejorar la efectividad en las entrevistas.
Aprender técnicas basicas sencillas para cambiar estados, . 5 p ol 0 Abril
aumentar la motivacion, confianza personal y reforzar procesos de ’ S resencia n
cambio.
Entender el mundo relacional de los grupos y mejorar nuestra
capacidad para dirigirlos. A1, A2 25 Presencial 15 Septiembre
Valorar y analizar la situacién de manera neutral y objetiva, para
comprender las causas que la han originado.
Ofrecer una via de solucion adecuada a cada circunstancia,
logrando la transformacion positiva de la situacién. A1, A2 25 Presencial 25 Abril
Fomentar en las partes implicadas la participacion activa en la toma
de decisiones, responsabilizandose tanto de sus acciones como de
la bdsqueda de soluciones.
Conocer y analizar distintos tipos de informe social.
A2 25 Semipresencial 15 Noviembre
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Nuevas Tecnologias, Administracién Publica y Deportes
Direccién General de Administracién Publica

Servicio de Recursos Humanos

Denominacion

Formacioén en Igualdad de
Género desde el analisis
de la masculinidad sexista

Trabajos de
mantenimiento en altura:
manejo y utilizacion de
escaleras de  mano,
andamios moviles y
operadores de
plataformas  elevadoras
moviles

Soldadura

Intervencién en
emergencias con riesgo
eléctrico
Edicion  de
“Sibelius 8”

partituras

Espectaculos

publicos y
pruebas deportivas

AREA FORMATIVA: ESPECIFICO DETERMINADOS COLECTIVOS

Objetivos Destinatarios .2 Modalidad | Total horas Prevision
plazas fecha
Introducir en el trabajo de la construccion de sociedades igualitarias,
itativas, | mocrati | andlisi la m linidad | Unidad Técnica de ;
equ.tat as, justas y de .OC aticas el a la sis de la mascu d. 20 Presencial 20 Marzo
sexista como una herramienta para seguir avanzando en el trabajo Igualdad
contra las violencias sexistas.
Realizar correctamente las operaciones de manejo y utilizacién de
equipos en los campos de trabajos de mantenimiento en altura:
escaleras, andamios y plataformas elevadoras méviles. o
Alumbrado Publico
Infraestructuras 35 Presencial 16 Mayo
Patrimonio
Introducir en las técnicas béasicas de la soldadura o bien reciclarse y | Alumbrado Publico
perfeccionar la técnica. Infraestructuras 25 Presencial 16 Junio
Patrimonio
Conocer los diferentes conceptos basicos de electricidad. Alumbrado Publico .
Conocer la reglamentacion aplicable. Infraestructuras 10 Presencial 25 Junio
Saber actuar ante un accidente eléctrico. Patrimonio
Aprender a editar partituras y utilizar las herramientas de ediciéon de
sonido. Banda Municipal .
o . . , . . ; 35 Presencial 14 Mayo
Conocer las posibilidades del editor para técnicas contemporaneas de Musica
de notacién musical.
Conocer y distinguir la legislacién y normativa aplicable a los | Personal municipal
diferentes eventos. qllle |nter;|er_1e ‘f” .
. . el procedimiento : or
Conocer las responsabilidades de los diferentes actores P e 25 Presencial determinar Octubre
intervinientes en la tramitacion y desarrollo de los eventos. organizacion de
eventos
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Ayuntamiento
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de Gran Canaria

Area de Gobierno de Nuevas Tecnologias, Administracién Publica y Deportes
Direccién General de Administracién Publica

Servicio de Recursos Humanos

Denominacion

=] directivo publico
profesional: limitaciones y
retos

Curso avanzado gestion
de néminas Ginpix7

Talleres
Teambuilding

coaching

Formacién en habilidades
directivas

Formacion en nuevas
capacidades profesionales
del departamento de
Recursos Humanos. La
gestién de las personas y
los equipos de personas

AREA FORMATIVA: RECURSOS HUMANOS

Objetivos Destinatarios .2 Modalidad Total Prevision
plazas horas fecha
Proporcionar un espacio de analisis y debate que dé la posibilidad
de conocer y discutir la situacién actual del directivo publico. A1, A2 41 Presencial 4 Enero
Reciclaje de usuarios del programa de gestién de néminas.
Gestores del
programa de
CEEel de 17 Presencial 4 Febrero
néminas
Ayuntamiento
IMD IMEF
Fomelntar.(’al trabajo gn equ.o., la cohe:'smn entre los trabgjafiores, la . De Octubre 2016
coordinacion, la actitud positiva, el liderazgo y el sentimiento de| A1, A2, C1, C2 111 Presencial 26 a Abril 2017
pertenencia.
Establecer nuevas directrices de gobierno y fomentar el desarrollo
de habilidades desde la gestion del cambio en la Administracién A1, A2 40 Semipresencial | 30 Marzo
Publica.
Optimizar desde y con el personal adscrito al Servicio de Recursos
Humanos sus competencias y funciones. Personal adscrito
al Servicio de 40 Semipresencial 18 Febrero - Marzo
Recursos
Humanos
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Ayuntamiento
de Las Palmas
de Gran Canaria

Area de Gobierno de Nuevas Tecnologias, Administracién Publica y Deportes
Direccién General de Administracién Publica
Servicio de Recursos Humanos

Denominacion

Uso del sistema GIHO:
gestiona tu tiempo vy
LAYCOS: creaciéon de
redes

Gestion colaborativa del
conocimiento y politicas
de comunicacion

Objetivos

AREA FORMATIVA: RECURSOS HUMANOS

Destinatarios

Modalidad

Prevision

horas fecha
Conocer y gestionar, de forma eficiente, el sistema electronico de :

., . . Por determinar para
Gestion Integral de Horarios de trabajo (GIHO). o el
Facilitar un conocimiento practico sobre el uso, tramitaciéon y Pdersonal municipal AT 66 B
consulta de los horarios de trabajo, permisos, vacaciones e S I 40 30 Presencial 6 [
incidencias relacionadas con los mismos. Todos los grupos
Conocer el fu.nr.:lonamlento del sistema Laycos para su uso entre el Septiembre
personal municipal.

Analizar los factores que determinan las competencias profesionales
necesarias para afrontar los retos de las organizaciones en el . .
P g A1, A2, C1,C2 40 Por determinar | 30 Por determinar

momento actual.
Ofrecer una vision general de las capacidades profesionales claves.
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Ayuntamiento
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Area de Gobierno de Nuevas Tecnologias, Administracién Publica y Deportes
Direccién General de Administracién Publica

Servicio de Recursos Humanos

Denominacion

La mediacion

Mindfulness. Practicas de
atencion plena

Gimnasia laboral

Taller A+R =C

Herramientas para el
cambio (Técnicas
Japonesas Tradicionales
de Reiki para el Desarrollo
Personal)

AREA FORMATIVA: RECURSOS HUMANOS

SUBAREA: ADMINISTRACION EMOCIONAL

Obijetivos Destinatarios Modalidad Prevision
fecha
Ampliar el perfil profesional ejercitando las habilidades para manejar | Personal municipal
los conflictos de forma constructiva y dotar de técnicas y estrategias| responsables de
para intervenir de manera mas eficaz y creativa en la solucién de los | Servicio, Seccion, 15 Presencial 5 Por determinar
mismos para su aplicacion en el equipo de trabajo. Unidad Técnica
o Negociado

Aprendgr a gestionar las em?cmnes, reacmones,. actitudes y SGdoallesanines 15 Presencial 12 Junio
pensamientos desde el desempefio del puesto de trabajo.
Mejorar la capacidad de concentracion y afrontar la realidad desde
la madurez emocional. A1, A2, C1,C2 15 Presencial 8 Septiembre
Facilitar a los empleados publicos herramientas, tanto fisicas como
mentales, que posibiliten su desarrollo y crecimiento personal con un
beneficio global, independientemente de su entorno social (laboral 0| Todos los grupos 16 Presencial 10 Por determinar
familiar).
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Area de Gobierno de Nuevas Tecnologias, Administracién Publica y Deportes
Direccién General de Administracién Publica

Servicio de Recursos Humanos

Denominacion

AREA FORMATIVA: ORGANIZACION DEL TRABAJO Y MEJORA DE HABILIDADES

Objetivos

Destinatarios

N.2 plazas Modalidad

Prevision
fecha

Il Edicion: ElI uso del &
lenguaje en
Administracion

Dar a conocer al personal municipal los cambios ortograficos mas
recientes establecidos por la RAE, asi como los errores linglisticos

Il Edicion: ElI uso del &
lenguaje en
Administracion

X . ) A1, A2, C1, C2 25 Semipresencial 20 Por determinar
mas frecuentes, atendiendo especialmente a los textos
administrativos.
Dar a conocer al personal municipal los cambios ortograficos mas
recientes establecidos por la RAE, asi como los errores linguisticos A1, A2, C1, C2 o5 Semipresencial 20 Por determinar

mas frecuentes, atendiendo especialmente a los textos
administrativos.
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Area de Gobierno de Nuevas Tecnologias, Administracién Publica y Deportes
Direccién General de Administracién Publica
Servicio de Recursos Humanos

Denominacion

AREA FORMATIVA: INFORMACION Y ATENCION A LA CIUDADANIA

Introduccion a la Lengua @
de Signos Espafiola

Introduccion a la Lengua @
de Signos Espafiola

Inglés .

Objetivos Destinatarios < Modalidad Total Prevision

plazas horas fecha

Desarrollar habilidades para lograr una competencia comunicativa en

i A Oficina de Atencion .
LSRN DI G o, . . 40 Presencial 30 Febrero - Marzo
a la Ciudadania

Desarrollar habilidades para lograr una competencia comunicativa en

lengua de signos espafola. A1, A2, C1, C2 40 Presencial 30 Por determinar

Tratar las estructuras basicas de la lengua que permiten construir un

discurso sencillo sobre situaciones laborales cotidianas. A1, A2, C1, C2 40 Presencial 30 Mayo
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