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MINISTERIO  
DE ASUNTOS EXTERIORES, 
UNIÓN EUROPEA 
Y COOPERACIÓN 

 

CURSO DE PREPARACIÓN AL PUESTO 
Asuntos Administrativos 

 
 

Escuela Diplomática 
 

11 de junio de 2019 – 20 de junio de 2019 
 
 
 

Martes, 11 de junio 
 

 

Inauguración 

    9:30-10:30 

Presentación de la Dirección General del Servicio 
Exterior 
Álvaro Kirkpatrick de la Vega. Director General del Servicio 
Exterior 
 

La Cancillería Diplomática 

 
     10:30-11:30 

Estructura de la Misión. Funciones del encargado de 
Asuntos Administrativos. José Laviña 

La Gestión Económico-Administrativa de una Embajada  

12:00-13:00 
 

Control de la Tesorería y Responsabilidad Contable. 
División Control y Mejora de la Gestión. Francisco Prados 

13:00-14:00 
Subdirección General de Administración Financiera: 
organización y competencias. Libramientos en el exterior. 
María Miquel 

La Gestión Económico-Administrativa de una Embajada 

15:00-16:00 
Indemnizaciones. Comisiones de Servicio en el Exterior. 
Gastos Protocolarios. Gastos de Representación. David 
Juan 

16:00-17:00 
Arrendamientos. Subdirección General de Administración 
Financiera. Javier Martín Vivas 
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MINISTERIO  
DE ASUNTOS EXTERIORES, 
UNIÓN EUROPEA 
Y COOPERACIÓN 

 

 
 
 
 
 
 
 

Miércoles, 12 de junio 
 

Oficialía Mayor  

9:30-10:30  
Oficialía Mayor: visión general y Área de Patrimonio 
Histórico. Jose Pedro Torrubia 

10:30-11:30 Vehículos de la misión. Elena Taladrid 

Transparencia. 

12:00-13:00 
Obligaciones de transparencia de las misiones. Cristina 
Valero Marín. 

 
Oficialía Mayor 
  

13:00-14:00 
La seguridad de los locales y vehículos de la misión. La 
seguridad del personal de la misión. Manual de 
Autoprotección. Crescencio Córdoba 

Gabinete Médico  

15:00-16:00 
Sanidad Exterior. Medidas profilácticas en zonas de riesgo. 
María Egea 

16:00-17:00 
Acoso Laboral, acoso sexual y por razón de sexo. Protocolo 
a seguir. Eva Higuera 

 
 

Jueves, 13 de junio 
 

Gestión del personal en el Exterior 

9:30-10:30 Clases de personal y régimen jurídico. Juan Gala 
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DE ASUNTOS EXTERIORES, 
UNIÓN EUROPEA 
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10:30-11:30 
Peculiaridades de la gestión de personal en el Exterior: 
Vacaciones, licencias, oxigenaciones, bajas. Avelino Busto 

12:00-13:00 
Cobertura de puestos de personal laboral en el exterior. 
Sonia Gómez-Fontecha 

13:00-14:00 
Gestión de personal laboral en el exterior. María José de 
Lucas Sanz    

Gestión Económica del Personal 

15:00-16:00 
Gestión Económica del Personal – Retribuciones e 
indemnizaciones. Marta Martínez 

16:00-17:00 
Gestión Económica del Personal- Seguridad Social y 
Seguros del Personal. Noemí Tomás 

 
 

 
Viernes, 14 de junio 

 
 

Atención al Administrado 

09:30-10:30 

Protocolo de atención al público. Horario de atención al 
público. Teléfonos de Emergencia. Libros de quejas y 
reclamaciones. Defensor del Pueblo. Recursos 
Administrativos. D. José Ramos García, Jefe de Área de 
Asuntos Jurídicos y D. Juan Sebastián Mateos Paramio, 
Consejero Técnico de la División de Emergencia Consular 

Oficialía Mayor 
 

10:30-11:30 La Valija Diplomática. María Jesús Franco 

 
Atención al Administrado 
Protección de datos de carácter personal 
 

12:00-13:00 
Reglamento de protección de datos de los administrados en 
el Exterior. Blas Cordero. Inspección General de Servicios 

Secretos Oficiales 

13:00-14:00 
Subdirección General de Informática, Comunicaciones y 
Redes. Teodoro Sacristán 
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Lunes, 17 de junio 

 
 

Los Locales de la Misión 

9:30-10:30 
La Subdirección General de Asuntos Patrimoniales, 
competencias y estructura. Eduardo Aragoneses 

10:30-11:30 
Contratos de Obras, Servicios y Suministros. 
Mantenimiento de inmuebles, servicios de proyectos, obras 
en los edificios. Victoria Sánchez Cifuentes 

Gestión Económica e Inventarios 

12:00-13:00 
Consignaciones y multiaplicación. Instrucción de servicio. 
Mercedes Barrero Mora 

13:00-14:00 
Amueblamiento e Inventarios. Programa, mantenimiento y 
comprobación del Inventario. Ángeles Millán Navarro 

Registro y Archivos 

15:00-16:00 
El archivo de la misión. Conservación del Patrimonio 
documental y eliminación de documentos. Juan Carlos de 
Miguel Rodríguez. Secretaria General Técnica 

16:00-17:00 
Manejo de información clasificada. Habilitación Personal 
de Seguridad. Roberto Gil Navalón 

 
 

 
Martes, 18 de junio 

 

Comunicaciones de la misión 

9:30-11:30 
Política de Seguridad de la información en el MAUC. 
Seguridad Informática. David Martínez Muñoz 

Diplomacia Pública 

12:00-13:00 La web de la misión. DGCID. Ángel Carrascal Gutierrez 

13:00-14:00 Redes sociales. DGCID. Ángel Carrascal Gutierrez 
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Acuerdos Internacionales 

16:00-17:00 
Acuerdos Internacionales no Normativos. D. Adrián 
Romero Avello 
 

17:00-18-00 Tratados Internacionales. D. Adrián Romero Avello 

 
 
 
 
 
 
 

Miércoles, 19 de junio 
 

Estatuto jurídico de la misión 

9:30-11:30 

Régimen Jurídico. Principios Fundamentales de la 
Convención de Viena. Jurisprudencia Internacional. 
Principio de reciprocidad y no discriminación. AJI. Ana 
Fernández-Tresguerres 
 

Estatuto jurídico de los diferentes tipos de personal de la misión 

12:00-14:00 
Régimen Jurídico. Principios Fundamentales de la 
Convención de Viena. Jurisprudencia Internacional. AJI. 
Ana Fernández-Tresguerres 

Las familias del personal de la misión. Fomento de la Igualdad. LGTBI 

15:00-16:00 
Embajadora en Misión Especial para el Fomento de las 
Políticas de Igualdad de Género y Conciliación. Clara 
Girbau  

16:00-17:00 Apoyo a la familia. Soledad Aizpurua 
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Jueves, 20 de junio 
 
 

Informes 

9:30-11:30 
Comunicaciones escritas. Informes periódicos, con especial 
referencia al Informe Único y al Informe de Puesto. Xavier 
Martí 

La Inspección General de los Servicios 

12:00-14:00 
La Inspección General de Servicios. Organización y 
competencias. Desarrollo de las visitas de inspección. 
Ramiro Fernández Bachiller. Inspector General Jefe 

 
 
 

Formación en Geiser 

15:00-17:00 Susana Galván de la Hoz. Analista de Sistemas. 

 

 

 


