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> Administracion

avanzada
de Gestiona

El impulso modernizador que han sufrido las
Administraciones Publicas en los ultimos anos,
al calor de la entrada en vigor y actualizacién
constante de normativas y de la rapida evolu-
cion de las tecnologias de la informacion, han
modificado sustancialmente las necesidades
de capacitacion del personal funcionario.

Las labores de configuracion, parametrizacion y
mantenimiento de los sistemas de informacion,
en un contexto de generacion masiva de infor-
macion, cada dia ocupan a un mayor niumero de
perfiles especialistas dentro de las organizacio-
nes, incrementando sus competencias y obliga-
ciones de forma exponencial.

En el contexto de cambio tecnoldgico y evolu-
cién constante de Gestiona, esto requiere de un
esfuerzo adicional por parte de los usuarios ad-
ministradores, que deben tener una visiéon 360°
de la herramienta.

I 1.

Adquirir esta vision va a requerir de estos per-
filles un esfuerzo de capacitacion y formacion,
que les permita asimilar e interiorizar las posibi-
lidades de parametrizacion de la herramienta de
cara a ser capaces de disefar y mantener una
configuracion de la plataforma Gestiona adap-
tada a las necesidades y especificidades de su
organizacion.

Para dar respuesta a esta necesidad hemos
creado la certificacion de Gestiona, “Administra-
cion avanzada de Gestiona”, que proporcionara
a los alumnos las herramientas y conocimien-
tos necesarios para ello.

> Objetivos

Capacitar en la configuracion y mantenimiento de Gestiona.

2. Transmitir conocimiento y metodologia para la implantacion

continua.

3. Aprender metodologias agiles de disefo de servicios digita-

les.

4. Habilitar espacios de formacién continua para capacitar en
las novedades.

5. Fomentar la creacion de espacios de colaboracion con los

usuarios.



> A quien
va dirigido
El programa esta orientado a satisfacer las ne-
cesidades del personal que desempena labores
de administracion y configuracion de Gestiona
en las entidades, en calidad de usuario apodera-
do, o de técnico especialista al servicio del equi-

po de modernizacion y transformacion digital
de la entidad.

Podran aspirar a convertirse en usuarios certifi-
cados los siguientes perfiles profesionales:

> Personal administrativo de cualquier nivel

> Perfiles de Gestion y equipo directivo aso-
ciados al proyecto de modernizacion

> Informatic@s y responsables de sistemas
> Técnicos de gestion documental y archivo

> Responsables de simplificaciéon y normali-
zacion administrativa

A Q8

> Requisitos
de acceso

La participacion en el programa no requiere de
formacioén especifica, ni acreditacion de puesto
o categoria profesional.

Los requisitos para participar son:

> Pertenecer a la plantilla de una entidad que
tenga contrato de Gestiona en vigor. [certifi-
cado de secretaria]

> Ser usuario apoderado de la entidad nom-
brado por el representante legal. [apodera-
miento de Gestiona]

> Comprometerse a participar en todas las
actividades presenciales, conforme al ca-
lendario propuesto. [solicitud firmada]



> Profesorado

Ratl Mestre

Diplomado en Gestién y Administracién Publica
con mas de 20 afos de experiencia trabajando
con productos de Backoffice (Contabilidad, Pa-
dron de habitantes, Gestion Tributaria...). Espe-
cialista en Contabilidad Publica Local.

Elena Serrano

Licenciada en Derecho. Especialista en procedi-
miento administrativo, con mas de 20 anos de
experiencia en la plataforma de contenidos de
esPublico y Gestiona.

Javier Garcia-Araez

Licenciado en Historia y Master en Archivo en
gestién de unidades de informacién y documen-
tacion. Especialista en gestion documental y ar-
chivo con mas de 10 afios de experiencia en el
sector y 5 anos en Gestiona. Ha participado ac-
tivamente en el disefno y concepcion del médulo
de gestion documental y archivo de Gestiona.

José Manuel Juan

Graduado en Direccién y Administracién de Em-
presas Turisticas y Desarrollo de Aplicaciones
Web. Especialista en Analitica de Datos con
mas de 3 de afnos de experiencia implantando la
Administracion Electronica.

Leyre Martinez

Diplomada en Ciencias Empresariales. Es con-
sultora de implantacién experta en configura-
cién, parametrizacion de Gestiona y soporte
avanzado a usuarios, con mas de 6 anos de ex-
periencia en Gestiona.

Pablo Ferrer

Licenciado en Derecho. Es especialista en con-
tratacion electréonica, con mas de 5 anos de
experiencia en la plataforma de contenidos de
esPublico y Gestiona.

Raul Argente

Licenciado en Derecho. Especialista en metodo-
logia de implantacion y simplificacién adminis-
trativa con mas de 20 anos de experiencia en
Gestiona. Ha implantado Gestiona en mas de
200 entidades.

Pablo Puértolas

Graduado en Administracion y Direcciéon de Em-
presas. Consultor de implantacion experto en la
automatizacion del procedimiento administrati-
vo, con mas de 6 afos de experiencia en el mun-
do de la Administracién Publica.

Miguel Angel Larraga

Graduado en Administracién y Direcciéon de Em-
presas. Master en Consultoria de Informacion y
Comunicacion Digital. Especialista en gestion
de proyectos de Administracion Electrénica,
con mas de 8 anos de experiencia como consul-
tor tecnoldgico en Gestiona.

Monica Galvez Gimeno

Licenciada en Historia y Master en Gestion del
Patrimonio Cultural. Especialista en archivo y
gestion documental, con mas de 4 anos en im-
plantacion de proyectos de Administracion Elec-
trénica.



> Programa
formativo

El presente programa formativo se articula mediante una secuencia estructurada
de médulos y actividades de aprendizaje, ofrecidos en modalidad hibrida: telemati-
cay presencial.

Los mdédulos de contenido han sido cuidadosamente disenados para garantizar
un aprendizaje progresivo y estructurado, favoreciendo una asimilacion optima de
los conocimientos por parte del alumno. Se garantiza asi una curva de aprendizaje
adecuada a la complejidad de la materia.

El programa no requiere que el estudiante cuente con formacién previa o comple-
mentaria para sequir el itinerario con éxito, ya que los contenidos han sido conce-
bidos para abarcar de manera integral los conocimientos y habilidades necesarios.

La superacion satisfactoria de los diferentes hitos del programa es requisito indis-
pensable para la obtencion de la certificacion oficial correspondiente.

El itinerario formativo esta orientado a la aplicacion practica e inmediata de los
conocimientos adquiridos. Para ello, se facilitara a los participantes acceso a un
entorno de demostracion de la plataforma Gestiona durante el curso, permitiendo
simultaneamente la transferencia de lo aprendido al entorno real de produccién de
su propia entidad.

A continuacion, se detallan los médulos que estructuran este programa formati-
vo, incluyendo una breve descripcién de los contenidos abordados en cada uno de
ellos.



Administracion general
de la plataforma

>

Puesta en marcha e instalacién de disposi-
tivos

Parametrizacion y configuracion general de
la plataforma

Administracion de usuarios y grupos

Configuracion del catalogo de actividades

Gestié_n documental
y archivo

>

Implementacion del médulo de gestion
archivistica

Definicién de activos semanticos
Diseno del inventario de procedimientos

Configuracion de tramites de iniciacion de
los procedimientos

Construccién de una biblioteca de tesauros

Programacion de procedimientos con Ges-
tiona Code

Escritorio de tramitacion

>

Configuracion de tramitacion reglada en la
instruccion del expediente

Definicién de los procesos de resolucion del
expediente: Circuitos de resolucién y Libros
oficiales

Tramitacion de expedientes desde médulos
especializados

Diseno avanzado de procedimientos regla-
dos con consultas a sistemas externos

Gestion economica

>

>

>

Mddulo de disefio de Control Interno

Configuracion de la funcion interventora
y flujos de resolucion de expedientes con
gasto

Explotacion de datos para el control finan-
ciero

Analitica de datos

>

Las busquedas avanzadas integradas en
los médulos de Gestiona

Modelo de datos de Gestiona
Personalizacién de las busquedas

Disefno y personalizacién de cuadros de
mando



> Metodoloqia
de formacion

El programa formativo se estructura mediante una metodologia semipresencial que
combina el aprendizaje auténomo, las sesiones presenciales y los talleres en linea,
ofreciendo una experiencia educativa flexible y dinamica.

Esta estructura permite al estudiante organizar su tiempo de estudio en torno a hitos
clave del programa, como las sesiones presenciales y los talleres virtuales, que ac-
tian como puntos de referencia para el desarrollo del itinerario formativo.

El disefio pedagdgico de los cursos se fundamenta en las tendencias mas consolida-
das del e-learning, con un enfoque en la simplificacién de los contenidos que busca
optimizar el proceso de ensenanza-aprendizaje tedricos, al tiempo que se promueve
activamente la puesta en practica de los conocimientos adquiridos.

Para garantizar un acompanamiento integral, cada estudiante contara desde el inicio
con un tutor personalizado. Este tutor proporcionara orientacion y apoyo continuo
durante todo el programa, resolviendo dudas y facilitando una experiencia formativa
fluida y enriquecedora.

Esta metodologia asegura un equilibrio entre autonomia y guia, adaptandose a las
necesidades del estudiante y promoviendo un aprendizaje significativo y orientado
aresultados.



Kick Off Certificacion

El programa académico comienza con un hito
fundamental: la sesién online de bienvenida y
presentacion, que marca el inicio de cada nueva
promocion.

Esta primera actividad tiene como objetivo in-
troducir a los participantes en la certificacion,
ofreciéndoles un espacio para familiarizarse
con el contenido del programa, conocer al equi-
po docente y establecer un primer contacto con
sus compaieros, provenientes de diversas enti-
dades, con quienes compartiran esta experien-
cia formativa.

Complementando esta sesion inicial, se lleva-
réd a cabo una segunda sesion online disenada
para capacitar a los estudiantes en el uso de la
plataforma de formacién, asi como en el manejo
de las herramientas y recursos esenciales para
el desarrollo del programa.

Estas actividades aseguran que los participan-
tes estén plenamente preparados para iniciar su
recorrido académico con confianza y solvencia.

Talleres online

El componente tedrico de cada médulo se enri-
quece con talleres en linea disenados para faci-
litar la aplicacion practica de los conocimientos
adquiridos. En estas sesiones, el docente espe-
cialista guia a los estudiantes, promoviendo un
aprendizaje dinamico.

Posteriormente, los participantes tendran la opor-
tunidad de trabajar de forma auténoma, plantear
dudas al docente y compartir experiencias con
sus compafneros, fomentando un entorno cola-
borativo y un seguimiento éptimo del curso.

Formaci_én en Plataforma
e-Learning

El programa formativo se concibe y despliega
integramente a través de nuestra plataforma de
formacion online, proporcionando un entorno de
aprendizaje flexible y accesible.

Cada uno de los médulos que componen esta
propuesta formativa dispone de una duracion
estipulada y su desarrollo se ha planificado de-
talladamente en un calendario especifico para
cada promocion.

Esta planificacion busca garantizar un apren-
dizaje progresivo, permitiendo al estudiante
asimilar los contenidos de manera ordenada y
coherente, en linea con el plan pedagdgico es-
tablecido.

No obstante, el programa ofrece flexibilidad para
que cada participante pueda ajustar el ritmo de
estudio a sus necesidades o circunstancias per-
sonales, optando por seguir la planificacion re-
comendada o adaptarla segun sus preferencias.

Esta metodologia fomenta un aprendizaje au-
tonomo y personalizado, asegurando una expe-
riencia formativa de calidad.

La carga lectiva total del programa en la plata-
forma asciende a 200 horas.

Se han programado 10 sesiones de formacion
en linea para cada promocion, con fechas es-
pecificas que se comunicaran oportunamente a
los alumnos. Todos los talleres son grabados y
se ponen a disposicién de los estudiantes, per-
mitiendo su consulta en cualquier momento para
reforzar el aprendizaje.

La carga lectiva total de los talleres online as-
ciende a 20 horas.



Sesiones
presenciales

El programa de certificacién ha sido cuidadosa-
mente disenado para combinar un proceso de
aprendizaje dinamico y estructurado a lo largo
de dos semanas de formacién presencial inten-
siva.

Durante estos periodos, se intercalan sesiones
de trabajo presencial con actividades de asimi-
lacién de los contenidos adquiridos individual-
mente en la plataforma virtual, garantizando un
enfoque integral y practico.

Las jornadas presenciales incluyen sesiones
tedricas impartidas por expertos del grupo
esPublico, talleres practicos y actividades
disenadas para reforzar los conocimientos
adquiridos en los diferentes moddulos del
programa, y su aplicacién en contextos reales.

Con un enfoque colaborativo, las sesiones pre-
senciales se desarrollan en formato grupal, pro-
moviendo la interaccion entre los participantes.

Este disefio fomenta el intercambio de ideas,
el trabajo en equipo y la exploracion de nuevas
perspectivas para optimizar el uso de la plata-
forma Gestiona, enriqueciendo la experiencia
formativa.

Gracias a esta estructura aseguramos que el
alumno recibe una formaciéon completa que
combina el rigor académico con un enfoque
practico orientado al desarrollo profesional de
los participantes.

La carga lectiva total de las sesiones presencia-
les asciende a 60 horas.

Tutorizacion

Desde el inicio del programa, cada participante
contara con la asignacion de un tutor personal,
con quien tendra una sesion online de bienveni-
da para poder ayudarle a personalizar su expe-
riencia formativa y que asi pueda aprovechar al
maximo el programa.

Los tutores mantendran contacto permanente
con los alumnos y haran seguimiento personali-
zado de los mismos, ayudandoles a avanzar en
el programa.

De esta forma el alumno podra sentirse acom-
panado en todo momento para resolver dudas
técnicas, aclarar cuestiones especificas del pro-
ceso formativo, gestionar incidencias y recibir
sugerencias de mejora, garantizando asi una
atencion personalizada y continua.

El tutor, ademas, mentorizara al alumno en el de-
sarrollo de su proyecto final, de cara a que pue-
da hacer la mejor exposicion posible durante el
tribunal de evaluacioén final de la certificacion.

De este modo, se fomenta el éxito académico y
profesional de cada participante, asegurando la
calidad y eficacia del programa formativo.



1.Administracion

general de la
plataforma

La configuracién y administracion de una plataforma de gestion administrativa, que afecta a gran
nuimero de usuarios y variedad de perfiles, es una labor compleja y sostenida en el tiempo que re-
quiere de un conocimiento exhaustivo de todas las posibilidades de parametrizacion que ofrece la
herramienta.

Una aplicaciéon modular como Gestiona, en la que hay diversos mdédulos integrados entre si, tiene una
dificultad adicional por la multiplicidad de casuisticas y variables que pueden presentarse, algunas
de las cuales pueden afectar a aspectos sensibles de una organizacién, como puede ser el proceso
de adopcidn de acuerdos, o delimitar la visibilidad de informacién sensible para empleados publicos
y ciudadanos, entre otras.

En este sentido se impone la necesidad de que la herramienta esté administrada por perfiles multi-
disciplinares, suficientemente capacitados para acometer todas las tareas inherentes a la adminis-
tracioén de la plataforma, ademas de contar con la capacidad ejecutiva y las habilidades personales
necesarias para impulsar la implantacion continua de Gestiona en sus organizaciones.

Para garantizar que la administracion de la plataforma es adecuada y minimizar el impacto de los
riesgos inherentes a la misma, hemos diseinado un programa formativo que contemple el conoci-
miento exhaustivo de todos los médulos y las posibles configuraciones que podemos hacer de ellos
para conseqguir adaptar el uso de Gestiona a las necesidades y preferencias de cualquier entidad.

El programa formativo se compone de las siguientes lecciones:
> Configuracion general

> Administracion de usuarios

> Atencion a la ciudadania

> Configuracién de médulos funcionales

> Catalogo de actividades y funciones

> Herramientas colaborativas

Como complemento de las actividades incluidas en las diferentes unidades didacticas del curso, se
organizara el siguiente taller online:

> Taller de contextualizacién y configuracion del catalogo de actividades



2.Gestion

docum_ental
y archivo

La implantacién de la administracion electronica en una entidad tiene implicaciones importantes en
su forma de tramitar. En el diseno del motor de tramitacién de Gestiona se ha tenido muy en cuenta el
caracter transversal de la tramitaciéon administrativa, lo que implica la asuncién de formas de traba-
jar muy horizontales que deben ser coordinadas y asumidas por todos los usuarios de la plataforma.

Como herramienta principal para la creacién, captura y recuperacion de documentos electrénicos, y
los datos que los conforman, Gestiona se convierte desde el primer momento en el elemento verte-
brador de toda la informacion capturada y generada durante la tramitacion de los expedientes.

El modelo de gestion documental de Gestiona se caracteriza por la interrelacion, interconexion e in-
tegracion de sus médulos a través de dos herramientas fundamentales: el Catalogo de funciones y
actividades y el Cuadro de Clasificacion Archivistica.

En un contexto de generacion masiva de informacion, cualquier organizacion tiene que contar con
perfiles capaces de normalizar y estructurar los procesos de captura y gestion de la informacion para
poder implementar y consolidar una tramitacion electrénica basada en datos.

Para ayudar en esta labor a los responsables de modernizacién hemos disefiado un programa forma-
tivo centrado en transmitir la importancia de aplicar una politica de gestién documental propia, utili-
zando para ello metodologias de trabajo que ayuden a impulsar en sus organizaciones la gobernanza
de los datos y los documentos generados conforme a lo que se haya disenado en la plataforma.

El programa formativo se compone de los siguientes médulos:

> Introduccién a la gestion documental

v

Mddulo de gestion archivistica

v

Iniciacion del procedimiento
> Temasy categorias de registro

Como complemento de las actividades incluidas en las diferentes unidades didacticas del curso, se
organizara el siguiente taller online:

> Taller de campos personalizados de tesauro

> Taller de construccion de documentos inteligentes



3.Escritorio de

tramitacion

La tramitacion electrénica de expedientes de Gestiona se asienta sobre dos pilares fundamentales:
el modelo de gestion documental y el motor de tramitacion.

Esta infraestructura permite garantizar una secuencia ordenada de las acciones y hechos que se
producen y registran en la herramienta durante la tramitacion de los expedientes administrativos.

El motor de tramitacion de Gestiona es 100% parametrizable y personalizable, lo que permite a la
entidad definir todo el ciclo de vida de la produccion documental conforme a los criterios juridicos,
técnicos y/o estratégicos, con la vista puesta en la automatizacion del procedimiento.

Gestiona permite definir, para un mismo procedimiento, fases, estados, plazos, plantillas, datos espe-
cificos, tipos de tramite, plantillas normalizadas, usuarios y personas responsables, etc.

Debido al gran numero de variables configurables es imprescindible dominar todas las posibilidades
que ofrece el motor de tramitacion de Gestiona, para lo cual hemos disenado un programa de forma-
cion que incluye los siguientes contenidos:

> Introduccién al escritorio de tramitacion de Gestiona
> Tramitacion del procedimiento

> Resolucién del procedimiento

> Organos colegiados

> Contratacion electrénica

Como complemento de las actividades incluidas en las diferentes unidades didacticas, se organiza-
ran los siguientes talleres online:

> Taller de configuracién de circuitos de resolucion singulares
> Taller de configuracién de circuitos de resolucion plurales

> Taller de simplificacion administrativa



4.Gestion

economica

Gestiona incorpora herramientas especificas para tramitar cualquier tipo de expediente, indepen-
dientemente de si tiene una dimensién econémica o no.

En este sentido es imprescindible que las Entidades Locales cumplan con los preceptos incluidos
en la normativa de Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por el que se regula el régimen juridico del
control interno en las entidades del Sector Publico Local.

La incorporacién de herramientas para la gestion econémica de la entidad a la plataforma de tramita-
cion electrénica es un cambio sustancial por cuanto supone la utilizacion de informacién econémica
en la tramitacion de los expedientes administrativos.

Para poder garantizar que la tramitacion de expedientes se hace teniendo en cuenta la dimension
economica de los expedientes.

Estas herramientas son, por ejemplo: el médulo de diseno, el médulo de analitica de datos, el de
gestion tributaria, etc., todas ellas concebidas y disefiadas buscando la maxima personalizacioén, la
garantia procedimental y la integracion plena entre ellas.

La materia es compleja, y tratandose ademas de cuestiones relacionadas con la gestion presupues-
taria de las administraciones publicas, el nivel de criticidad exige el maximo rigor y capacidad técnica
para poder configurar y parametrizar la plataforma.

Para ello hemos disenado un programa que incluye tanto capacitacion juridica en materia de hacien-
das locales, como operativa y funcional para trasladar conocimiento de todos los agentes afectados
por la tramitacién de los expedientes con gasto en una administracion publica, para lo cual se han
desarrollado los siguientes contenidos:

> Mddulo de Control Interno en Gestiona
> Méddulo de disefio

> Méddulo de ejecucion

> Integracion con contabilidad

> Gestion de la factura electrénica

Como complemento de las actividades incluidas en las diferentes unidades didacticas del curso, se
organizara el siguiente taller online:

> Taller del médulo de diseno

> Taller de circuitos de resolucién con gasto



5.Analitica

de datos

La explotacion de la informacion generada dentro del proceso de tramitacion de expedientes es una
herramienta imprescindible, tanto para el personal técnico y administrativo, como para perfiles direc-
tivos y/o de gestion.

Gestiona ofrece una experiencia analitica completa dentro del escritorio de tramitacién, poniendo
a disposicioén de los usuarios las herramientas necesarias para hacer del andlisis de la informacién
generada una oportunidad para instaurar en la entidad una cultura de la eficiencia y mejora continua
del proceso de modernizacion.

Estas herramientas son un complemento necesario para:

1. Analizar datos de expedientes con logicas de negocio especificas que requieran de hacer una
gestioén global de los mismos, como los expedientes de contratacidn, o para que el interventor
pueda ejercer el control financiero, entre otros casos.

2. Evaluar la eficacia de los procesos de tramitaciéon administrativa disenados y definidos en el
motor de tramitacion.

3. Maedir la actividad global de la organizacién desde distintas dpticas de gestion de la propia pla-
taforma, como la actividad de los usuarios, o indicadores de actividad de terceros, por ejemplo.

De cara a poder hacer estos analisis es imprescindible que los usuarios configuradores de la platafor-
ma sean capaces de asesorar adecuadamente a los diferentes perfiles de la organizacién sobre las
posibilidades de explotacidon de la informacidn que mas se adecue a sus preferencias y necesidades,
asi como para disefar cuadros de mando que permitan hacer una gestién mas eficiente.

Para ello hemos disefiado un programa formativo que de a conocer en profundidad el modelo de
datos de Gestiona y, al mismo tiempo, capacitar a los usuarios en el dominio de las herramientas
para que sean auténomos en la creacién y diseno de cuadros de mando, a través de los siguientes
contenidos:

> Introduccioén a la analitica de datos en Gestiona
> Busquedas avanzadas

> Modelo de datos de Gestiona

> Diseno y personalizacion de cuadros de mando

Como complemento de las actividades incluidas en las diferentes unidades didacticas del curso, se
organizara el siguiente taller online:

> Taller de Analiza. Conceptos y primeros pasos

> Taller de manejo de datos y recursos para elaboracion de cuadros de mando



6.Metodologias

agiles y diseno de '
servicios digitales

La transformacion digital de las Administraciones Publicas trasciende la mera implementacion tec-
noldgica; requiere un cambio de paradigma en la forma en que se conciben los servicios al ciudada-
no.

Por ello, este programa formativo integra la capacitacion en metodologias agiles, proporcionando a
los administradores de Gestiona herramientas para gestionar proyectos de configuracion de forma
iterativa y flexible, asegurando que la plataforma evolucione al mismo ritmo que las necesidades de
su organizacion.

El nicleo de este enfoque es la metodologia Design Thinking, que situamos como eje vertebrador
para el diseio de servicios digitales. A través de sus etapas (empatizar, definir, idear, prototipar y tes-
tar), los alumnos aprenderan a identificar los “puntos de dolor” de los usuarios —tanto internos como
externos— antes de ejecutar cualquier parametrizacion.

Esto permite que la configuracion de tramites y catalogos en Gestiona no sea solo un cumplimiento
normativo, sino una solucién optimizada y centrada en la usabilidad.

Al dominar estas técnicas, el usuario certificado dejara de ser un mero ejecutor técnico para conver-
tirse en un arquitecto de servicios publicos.

A través de un médulo tedrico especifico y de un taller, se capacitara al alumno para que pueda pro-
totipar soluciones rapidas dentro del entorno demo de Gestiona.

De esta forma se podran validar flujos de trabajo con los departamentos implicados, validar con in-
teresados la idoneidad de la solucién propuesta en el front ciudadano, o cotejaran que el disefo de
los procedimientos se ha realizado desde una 6ptica 360, y que tiene la vision completa de toda la
organizacion, en lugar de resolver la casuistica concreta de un area o departamento.

Estas metodologias fomentaran el espiritu critico y creativo de los alumnos de cara al disefio y la
puesta en produccion, minimizando errores y fomentando una cultura de mejora continua y eficiencia
operativa.



> Convocatorias 2026

ENE. ABRIL
(9 J>(10] Edicien 29

> Sesion bienvenida (online): 9 de enero
> Sesion presencial 2: del 17 al 20 de feb.
> Sesion presencial 3: 7 al 10 de abril

> Evaluacion: Hasta el 29 de mayo de 2026

JUN.
@ > (19 Edicién 31

> Sesion bienvenida (online): 2 de marzo
> Sesion presencial 2: 12 al 15 de mayo
> Sesion presencial 3: 16 al 19 de junio

> Evaluacion: Hasta el 30 de sept. de 2026

JUL. ENE.
6> Edicion 33
> Sesion bienvenida (online): 6 de julio
> Sesion presencial 2: del 6 al 9 de oct.
> Sesion presencial 3: 12 al 15 de enero*

> Evaluacion: Hasta el 5 de marzo de 2027

ABRIL
> Edicién 35

> Sesion bienvenida (online): 21 de dic.
> Sesion presencial 2: 16 al 19 de febrero*
> Sesion presencial 3: 30 marzo al 2 abril*

> Evaluacion: Hasta el 21 de mayo de 2027

* 2027

FEB. JUN.
> Edicion 30

> Sesion bienvenida (online): 16 de feb.
> Sesion presencial 2: 5 al 8 de mayo
> Sesion presencial 3: 9 al 12 de junio

> Evaluacién: Hasta el 11 de sept. de 2026

JUN. NOV.
1295 (20] Edicion 32
> Sesion bienvenida (online): 29 de junio
> Sesion presencial 2: 29 sept. al 2 oct.
> Sesion presencial 3: 17 al 20 de nov.

> Evaluacion: Hasta el 15 de enero de 2027

SEPT. FEB.
(28)> Edicion 34
> Sesion bienvenida (online): 28 de sept.
> Sesion presencial 2: 24 al 27 de nov.

> Sesion presencial 3: 2 al 5 de feb.*

> Evaluacion: Hasta el 26 de marzo de 2027
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Evaluacion continua

La metodologia de evaluacién continua de los
cursos tiene una doble vertiente: evaluacion
tedrica y evaluacion practica.

Evaluacion teodrica

A lo largo del curso, el alumno realizara ejerci-
cios y actividades de evaluacién intercalados
con las lecciones del curso, con el objeto de me-
dir el progreso y asegurar la asimilacién progre-
siva de los contenidos impartidos.

Estos ejercicios consistiran en cuestionarios de
autoevaluacion, ejercicios de correccion simple,
participacion en debates, etc.

Evaluacion practica

Como evaluacién de las sesiones presenciales,
en las que el contenido es eminentemente prac-
tico, se propondra a los alumnos la realizacién
de ejercicios complementarios a los realiza-
dos en las sesiones presenciales, que permitan
afianzar los contenidos impartidos en dichas
sesiones.

La metodologia de las sesiones practicas, basa-
da en dinamicas de trabajo en grupo, se replica-
ran con una modificacién del enfoque para que
el alumno las resuelva a nivel individual, confor-
me a lo aprendido en las sesiones practicas del
aula.

> Evaluacion y
certificacion

El proceso de acreditacién y evaluacion de los alumnos del pro-
grama de certificacion se realizara al final del programa formati-
vo, una vez superados todos los hitos del programa, y realizadas
las actividades practicas propuestas.

Evaluacion final
y certificacion

Tras la ultima sesién de formacién presencial,
y siempre que se cumplan los requisitos estipu-
lados para la conclusién del programa, el alum-
no debera solicitar fecha para la realizacién de
la prueba de capacitacion final ante el tribunal
examinador.

La evaluacién final tiene una imputacion en el
curso de 20 horas.

El plazo para que un alumno solicite fecha para
realizar la evaluacion sera de 15 dias tras la ul-
tima sesion presencial. El alumno podra selec-
cionar una fecha a lo largo de los dos meses
siguientes a la fecha de la Ultima sesién presen-
cial.

Una vez obtenida la calificacion APTO en dicha
prueba, el alumno obtendra una certificacion
oficial de esPublico acreditando los conoci-
mientos adquiridos y el aprovechamiento del
curso. En caso de no superar la evaluacion se
facilitara una fecha alternativa para la repeti-
cion del ejercicio.

El alumno recibird el diploma de la certificacion
en un acto incluido dentro del programa del
evento anual que se celebrara del 5 al 7 de no-
viembre en Zaragoza.



> Acceso a la comunidad
Gestiona Avanza

El programa de certificacidon cuenta con una pla- primer dia a todo el contenido incluido en ella.
taforma web que servird de espacio de interac-

., Para acceder a la misma, el primer dia de curso
cién entre los alumnos.

se le proporcionan al alumno las credenciales de
Esta plataforma tiene estructura de foro y se acceso alamisma.
constituye en el canal oficial de comunicacion de
la certificacion desde el momento de inicio del

programa. https://gestionaavanza.espublico.com

Aunque es un espacio fundamentalmente desti-
nado a los alumnos que ya han finalizado la cer-
tificacion, los alumnos tienen acceso desde el

La plataforma esta alojada en la siguiente url:

> Ren_ovacig')n de la
certificacion

La certificacion tiene una validez de 2 anos desde la fecha de ini-
cio de cada promocion.

Una vez que el alumno ha superado la certificacién se integrara
en la comunidad de usuarios certificados, “Gestiona Avanza”, en
calidad de usuario certificado y podra participar en las acciones
formativas, debates, proyectos piloto y eventos propuestos en el
marco de la certificacion.

Desde el espacio de la comunidad Gestiona Avanza se impulsa-
ran y coordinaran las diferentes acciones e iniciativas que servi-
ran al alumno para renovar su certificaciéon, como sesiones de for-
macion online, talleres practicos, eventos formativos, proyectos
piloto de implantacion, realizacién de ponencias en eventos de
usuarios certificados, debate de ideas, participacion en la newsle-
tter de la comunidad, etc.

Para que un usuario renueve la certificacion debera participar en
la convocatoria anual de “Certificacion Update”, un programa for-
mativo disefado para alumnos cuya certificacion fuera expedida
hace mas de dos anos.


https://gestionaavanza.espublico.com

/
|
|

> Encuentro an_ual de
usuarios certificados

La Comunidad de usuarios certificados organiza
un encuentro anual la primera semana de no-
viembre en Zaragoza.

Este encuentro sirve de oportunidad para realizar
talleres practicos sobre novedades de Gestiona,
conocer las novedades de Gestiona en 2026 y co-
nocer proyectos de éxito y experiencias compar-
tidas por usuarios certificados.

La convocatoria del encuentro anual 2025 tendra
lugar los dias 4, 5y 6 de noviembre de 2026 en la
sede del CaixaForum de Zaragoza.




> Inf_ormacién
de interés

Plazas e inscripcion

La inscripcion en el programa formativo se reali-
zara a través de la sede electrénica de Gestiona,
rellenando y completando el tramite “Inscrip-
cion en el programa de certificacion Configura-
cion Avanzada de Gestiona” que encontraras en
el siguiente enlace:

Matriculacion de alumnos

Aunque el alumno podra inscribirse en cualquie-
ra de las promociones programadas en cual-
quier momento, la matricula en el curso no se
realizara hasta el momento de inicio del curso
en cualquiera de las promociones programadas.

El acceso a la plataforma y entrega de creden-
ciales al alumno se realizara el dia de inicio de la
promocion, tras la sesion de bienvenida.

Acceso a entorno demo

Los alumnos del curso tendran acceso a un en-
torno demo de formacién donde podran hacer
las practicas y pruebas necesarias para hacer
un seguimiento adecuado de los ejercicios pro-
puestos en el curso, sin necesidad de hacerlo en
el entorno de produccion de su entidad.

El acceso a la plataforma y entrega de creden-
ciales al alumno se realizara al finalizar la prime-
ra sesion de formacion presencial y se manten-
dra activo mientras el alumno forme parte del
programa de certificacion.

Sesiones
presenciales

Las sesiones presenciales son obligatorias y
tendran lugar en la sede de esPublico en Zara-
goza, calle Bari 39.

En caso de no poder asistir a una sesién presen-
cial, el alumno debera presentar por sede elec-
tronica una comunicaciéon motivada firmada por
el representante legal de la entidad.

La asistencia a las sesiones presenciales es
obligatoria. Para poder obtener la certificacion
es imprescindible que el alumno asista a un mi-
nimo del 80% de las mismas.

Alojamiento, gastos de viaje
y desplazamientos

El alumno debera costear y organizar por su
cuenta los gastos de alojamiento, viaje y des-
plazamientos internos en Zaragoza para asistir
a las sesiones presenciales.

La manutencion estara gestionada por esPubli-
co cuando las sesiones de trabajo sean de ma-
fanay tarde, o cuando formen parte del progra-
ma de actividades propuesto.

Contacto soporte
certificacion

Para cualquier consulta o peticién relacionada
con el curso puedes enviarnos un correo elec-

trénico a certificaciongestiona@espublico.com


mailto:certificaciongestiona%40espublico.com?subject=
https://dptogestiona.sedelectronica.es/catalog/tw/0e2ff7b0-c187-4ee7-99c4-1e53277d9885

> Solicitud
de 1nscripcion
Para que la solicitud pueda hacerse efectiva debera adjuntarse la siguiente
documentacion:
> Solicitud firmada

> Certificado de formar parte de la plantilla de la entidad

> Documento acreditando la condicién de usuario apoderado de la entidad

Nombre de la entidad CIF

Nombre y apellidos del alumno NIF

Email Teléfono

Inscripcion en el curso “Configuraciéon Avanzada de Gestiona”
> Matriculacién plataforma de formacién online

> Acceso a plataforma Gestiona Avanza

> Talleres online

> Acceso entorno demo de Gestiona

> Sesiones practicas presenciales

> Tutor asignado durante el curso

> Certificacion oficial de esPublico

Coste del programa de formacién 7.500 €

9.075 € (iva incluido)

Importe bonificado* al 100% para clientes de 22 Generacion

(*) En caso de que un alumno no cumpla con los requisitos necesarios para realizar la prueba de evaluacion final (asistencia al 80% de las sesiones presenciales
y finalizacion de las actividades de los 5 cursos), la entidad perdera el derecho a la bonificacion y se emitira factura por el 100% del importe del programa de
formacion.

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES. Resp ble del i ESPUBLICO SERVICIOS PARA LA ADMINISTRACION, S.A. (esPublico) con
CIF A50878842, con domicilio en Zaragoza, Pol. Ind. Plaza, C.P. 50197. Datos de del Delegado de P ion de Datos: dpd@espublico.com Finali-
dad: |a organizacion y gestion del curso/proceso de certificacion “Configuracién avanzada de Gestiona”, lo que implica entre otras las siguientes actividades:
verificacion de la documentacion necesaria para la inscripcion, alta en la plataforma online de formacion, celebracion de sesiones presenciales, realizacion de
webinar, tutorizacién, comunicaciones relativas al curso, evaluaciéon de conocimientos, emisién de certificado y, en su caso, organizacion de estancia y manu-
tencion. Base juridica: consentimiento del interesado. Destinatarios: en caso de que sea necesario gestionar el alojamiento para las sesiones presenciales,
sus datos podran ser comunicados a agencias de viaje y/o establecimientos hoteleros. Fuera de estos casos, no estd prevista la comunicacién de datos, salvo
que sea necesario por obligacion legal. Ti f ias internacionales: para la realizacion de los webinar, se utilizara la herramienta GoToWebinar lo que puede
suponer la transferencia de los datos a Estados Unidos. Dichas transferencias se encuentran amparadas por la suscripcion de clausulas contractuales tipo
y la adopcion de medidas complementarias. Plazo de conservacion: hasta la retirada del consentimiento por parte de los interesados, y durante el plazo de
prescripcion de las posibles responsabilidades legales. Derechos: los interesados podran retirar su consentimiento, asi como ejercitar sus derechos de acceso,
rectificacion, supresion, limitacion, oposicion y portabilidad mediante correo postal dirigido a la direccion del responsable del tratamiento, a la atencion del
Delegado de Proteccion de Datos o correo electronico dirigido a dpd@espublico.com. Igualmente, si considera que se ha producido algtin incumplimiento de la
normativa de proteccion de datos puede presentar una reclamacion ante la Agencia Espariola de Proteccion de Datos (www.aepd.es).

Consiento el tratamiento de mis datos para las finalidades indicadas.



http://www.aepd.es
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