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CONSEJERIA DE JUSTICIA
Y ADMINISTRACION PUBLICA

RESOLUCION de 2 de febrero de 2009, del Instituto
Andaluz de Administracion Publica, por la que se convo-
can 31 cursos del Programa de Formacion General.

El Instituto Andaluz de Administracion Publica ha apro-
bado en su Plan de Formacion para 2009 la celebracion de
una serie de cursos que den respuesta a las necesidades de
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formacion multidisciplinar de las personas empleadas en la
Administracién General de la Junta de Andalucia. Estos cur-
sos, que se enmarcan en el programa de Formacion General,
potencian conocimientos, actitudes y valores en muy diferen-
tes ambitos de la gestion administrativa.

Mediante esta Resolucion, el Instituto Andaluz de Admi-
nistracion Publica acuerda convocar un total de 31 actividades
formativas de acuerdo con las siguientes:

BASES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Objetivos y clasificacion de los cursos.
Se convocan los cursos de Formacion General detallados
en el Anexo | de la presente Resolucion:

1. Un primer grupo, de tematica diversa, que pretende
proporcionar al personal conocimientos, destrezas y habilida-
des para la mejora de sus competencias profesionales, a la
vez que facilitar su desarrollo personal. Son los siguientes:

1. Gestion basada en Procesos en la Administracion Publica.

2. Gestion y Mejora del Clima Laboral en la Junta de An-
dalucia.

3. La Seguridad Social: Derechos y Obligaciones.

4. La Aplicacion de la Ley para la Promocién de la Igual-
dad de Género en Andalucia.

5. Inteligencia Emocional.

6. Enfoque Integrado de Género en la Administracion de
la Junta de Andalucia.

7. Prevencion de las Drogodependencias y otras Adiccio-
nes en el Ambito Laboral.

8. Identidad Corporativa: Creacion de la Imagen Institu-
cional.

9. La Estadistica como Herramienta de Sintesis en la Ad-
ministracion Publica Andaluza.

10. Auto-entrenamiento Fisico-Deportivo.

11. Taller sobre Creatividad en el Trabajo en Equipo.

12. Taller para desarrollar las Competencias Personales
y Sociales.

13. Operaciones de Calculo aplicadas a Procesos Admi-
nistrativos.

14. Constelaciones Familiares y Laborales.

2. Un segundo grupo de cursos tiene como finalidad el
aprendizaje de distintas herramientas informaticas para fo-
mentar un uso mas intensivo de las nuevas tecnologias. Son
los siguientes:

1. Iniciacién a la Informatica.

2. Uso Avanzado de los Clientes de Correo Electronico.

3. Herramientas de Colaboracion: su Aplicacion en la Co-
municacion Interna.

4, Comparativo Hoja de Calculo Excel/Calc.

5. Comparativo Procesador de Textos Word/Writer.

6. Internet y Correo Electronico.

7. Ofimatica Open Office.

8. Guadalinex.

Segunda. Personas destinatarias y requisitos de partici-
pacion.

Podra participar personal funcionario y laboral de la Admi-
nistracion General de la Junta de Andalucia que se halle en si-
tuacion de servicio activo. Asimismo, podra participar el perso-
nal al servicio de las Instituciones que hayan firmado acuerdos
o convenios con el Instituto Andaluz de Administracién Publica
para la participacion en las actividades formativas de éste.

Los/las solicitantes deberan estar destinados/as en pues-
tos de trabajo con sede en la provincia donde se celebra cada
curso.

Tercera. Solicitudes y plazo de presentacion.

1. Cada participante debera presentar una solicitud tnica,
en la que optara a un maximo de tres actividades de las convo-
cadas en su provincia, enumeradas por orden de preferencia,
de las cuales solo podra ser adjudicatario/a de una de ellas.
La solicitud se cumplimentara a través de la aplicacion infor-
matica SAFO, por cualquiera de los sistemas de identificacion
y acceso que la aplicacion facilita a los usuarios/as, disponible
en la pagina web del Instituto Andaluz de Administracién Pu-
blica cuya direccion en internet es:

www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpu-
blica.

2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince
dias naturales contados desde el mismo dia de la publicacion de
esta Resolucion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

3. En caso de ser seleccionado/a para la realizacion de la
actividad formativa solicitada, el Instituto Andaluz de Adminis-
tracion Publica enviara un correo electrénico al superior jerar-
quico del solicitante para que autorice su asistencia. Para ello
se cumplimentara el apartado correspondiente del formulario
que proporciona la aplicacion SAFO.

Se entendera autorizada la solicitud si la respuesta, efec-
tuada tal como se indicara en el citado correo, se recibe en el
plazo maximo de cinco dias naturales desde la presentacion
de la misma.

Cuarta. Reserva de plazas para personas afectadas por
discapacidad.

- El Instituto Andaluz de Administracion Publica reserva
con caracter general un cinco por ciento del total de las plazas
convocadas para personas afectadas de una discapacidad de
conformidad con el articulo 14 del Decreto 93/2006, de 9 de
mayo (BOJA nim. 96, de 22 de mayo).

- Asimismo se realizaran las adaptaciones y ajustes razo-
nables y necesarios para que las personas con discapacidad
participen en condiciones de igualdad en los procesos forma-
tivos, siempre previa peticion de la persona una vez reciba la
comunicacion de haber sido seleccionada.

- Las plazas que no se asignen por este cupo se acumu-
laran al resto.

Quinta. Seleccién de participantes.

Cumpliendo los requisitos del perfil de los destinatarios
de los cursos detallados en el Anexo |, se aplicaran los crite-
rios de seleccion por el orden de prioridad siguiente:

1. Tendran preferencia las categorias de funcionarios de
carrera y laborales fijos.

2. Grupo I: la participacién en un menor nimero de acti-
vidades formativas impartidas u homologadas por el Instituto
Andaluz de Administracion Publica en los ultimos tres afios.

3. Grupo ll: la participacion en un menor numero de acti-
vidades formativas impartidas u homologadas por el Instituto
Andaluz de Administracién Publica en materia informatica o
de nuevas tecnologias en los ultimos tres afnos.

4. Por ultimo se valorara la mayor antigiiedad reconocida
en la Administracion Publica.

Sexta. Comunicacion a las personas seleccionadas.

- Efectuada la seleccion, las listas de participantes se publi-
caran en la pagina web del Instituto Andaluz de Administracion.

- Se notificara el comienzo de cada actividad y los datos de
celebracion de lugar, fecha y horario por correo electrénico, al
menos cinco dias antes del comienzo de la misma. Igualmente
se comunicara a los centros de trabajo de los interesados.

Séptima. Régimen de asistencia, pruebas de evaluacion y
certificados de asistencia.

Todos los cursos convocados conllevan la realizacion de
una prueba final para evaluar el proceso de aprendizaje. Para
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obtener los certificados de asistencia, los participantes deberan
asistir a un minimo del 80% de las horas lectivas programadas.

Las personas que cumplan este porcentaje de asistencia
deberan realizar las pruebas de evaluacion. Aquellos alumnos
0 alumnas que superen las pruebas de evaluacion recibiran un
certificado de aprovechamiento del curso.

Por el contrario, quienes no superen las pruebas de eva-
luacion pero hayan asistido a mas del 80% de las horas lectivas
programadas recibiran el certificado de asistencia del curso.

Octava. Modificaciones.

Las actividades se desarrollaran de acuerdo con lo pre-
visto en las bases anteriores sin perjuicio de que por razones
organizativas sobrevenidas, el 6rgano responsable resuelva,
con comunicacion a los interesados, modificar, aplazar o ex-
cepcionalmente suspender la actividad.

La presente Resolucion entrara en vigor el mismo dia de
su publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

ANEXO 1
CURSOS

GRUPO 1

1. Gestion Basada en Procesos en la Administracion Publica.

Objetivos:

Conocer qué es la gestion por procesos, para hacer el
trabajo mas eficaz, eficiente y uniforme.

Avanzar en la calidad de la prestacion de los servicios con
la implicacion de los empleados, desde el conocimiento de la
utilidad de su trabajo.

Contenidos:

1. Gestién de la calidad orientada a procesos: el concepto
de proceso, la organizacion orientada a procesos.

2. |dentificacion y clasificacion de los procesos: mapa de
procesos.

3. Descripcion y documentacion del proceso; fichas de
proceso, representacion grafica.

4. Gestion de procesos: indicadores y variables de control.

5. Gestion estratégica por procesos: mision, vision, politi-
cas, objetivos, estrategias, despliegue.

6. Casos practicos y ejemplos.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion Ge-
neral de la Junta de Andalucia de todos los grupos y categorias.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Almeria, dias 23, 24, y 25
de marzo. (Clave del Curso: I092AFCGP).

Horarios: 23 y 24 de marzo de 9,00 a 14,30 y de 17,00 a
19,30 horas; 25 de marzo, de 9,00 a 14,30 horas.

2. Gestion y Mejora del Clima Laboral en la Junta de An-
dalucia.

Objetivos:

Evaluar el clima laboral y de la percepcién personal del
trabajo a fin de mejorar el desempefio, la productividad, y la
satisfaccion laboral.

Contenidos:

1. Concepto de clima laboral.

2. Gestion externa e interna del clima laboral.

3. Relacion entre motivacion personal y clima laboral.

4. Objetivos y valores comunes en la Administracion Publica.

5. Estrategias de mejoras del clima laboral.

6. Inteligencia emocional y clima laboral.

Destinatarios:

Personal al servicio de la Administracion General de la
Junta de Andalucia de todos los grupos y categorias.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracién: Cadiz, 28 y 29 de mayoy 1
y 2 de junio. (Clave del Curso: I093CFCGP).

Horarios: 28 mayo, 1y 2 junio de 9,00 a 14,00y de 16,30
a 19,30; 29 de mayo de 8,30 a 14,30 horas.

3. La Seguridad Social: Derechos y Obligaciones.

Objetivos:

Conocer en profundidad las prestaciones a las que tiene
derecho por el sistema de la Seguridad Social.

Contenidos:

1. El Sistema de la Seguridad Social.

2. El Régimen General. Relacion con otros regimenes de
la Seguridad Social.

3. Especial referencia al Sistema de Clases Pasivas.

4. Subsidios.

5. Incapacidad Permanente.

6. Jubilacion.

7. Supervivencia.

8. Proteccion Familiar.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion Ge-
neral de la Junta de Andalucia de todos los grupos y categorias.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracién: Cadiz, dias 15, 16, 22, 23,
29y 30 de abril. (Clave del Curso: I1096CFCGP).

Horarios: De 9,00 a 14,00 todos los dias.

4. La Aplicacion de la Ley para la Promocion de la Igual-
dad de Género en Andalucia.

Objetivos:

Dar una vision global sobre la Ley 12/2007, de 15 de noviem-
bre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia.

Dar a conocer la aplicacion de la Ley en los servicios pu-
blicos andaluces.

Contenidos:

1. La conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.
La corresponsabilidad.

2. El'uso no sexista del lenguaje administrativo.

3. Las condiciones de trabajo, el acoso sexual y el acoso
por razén de sexo.

4. Deteccidn y prevencion.

5. Estadistica e investigacion de género.

6. La igualdad de género en la planificacion sectorial de
la Junta de Andalucia: los servicios publicos andaluces y su
implicacion en la igualdad de género (bienestar social, educa-
cion, empleo, salud, investigacion, etc.).

7. Las garantias y la evaluacién de la aplicacion efectiva
de la Ley.

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Admi-
nistracién General de la Junta de Andalucia de todos los cuer-
pos y categorias cuyo puesto de trabajo no guarde relacion
con los contenidos del curso.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 25 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Malaga, dias 8, 9, 10y 11
de junio. (Clave del Curso: I0900MFCGP).

Horarios: 8 y 10 de junio de 9,00 a 14,30 horas y de
16,00 a 18,30 horas; 9y 11 de junio de 9,00 a 14,30 horas.

5. Inteligencia Emocional.

Objetivos:

Conocer las conclusiones y los avances mas importantes
en el estudio de la inteligencia, el pensamiento y las emociones.

Aprender a relacionarnos con las propias emociones como
recursos e informaciones que pueden operar a nuestro favor.

Aprender y practicar diversas técnicas de PNL (programa-
cion neurolingtiistica) para desarrollar la inteligencia emocional
y aplicarla en el desarrollo personal, las relaciones humanas y
el mundo del trabajo.

Contenidos:

1. El Coeficiente de Inteligencia: un criterio a desmitificar.
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2. La Inteligencia Emocional como concepto, como fend-
meno y como paradigma.

3. Para qué sirven las emociones. Funcién y naturaleza
del impulso emocional.

4. El desbordamiento emocional y sus principales conse-
cuencias.

5. Emocién y pensamiento: un equilibrio complicado pero
necesario.

6. Las cinco competencias basicas de la Inteligencia Emo-
cional.

7. Técnicas y orientaciones practicas para desarrollar la
Inteligencia Emocional.

Destinatarios:

Personal al servicio de la Administracién General de la
Junta de Andalucia de todos los grupos y categorias.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Huelva, dias 25, 26 y 27 de
marzo. (Clave del Curso: I095HFCGP).

Horarios: 25y 26 de marzo de 9,00 a 14,00 horas y de 17,00
a 19,30 horas y el 27 de marzo de 9,00 horas a 14,00 horas.

6. Enfoque Integrado de Género en la Administracion de
la Junta de Andalucia.

Objetivos:

Conocer el marco tedrico y conceptos basicos de la teoria
de género y del principio de igualdad.

Facilitar las estrategias de aplicacion de las politicas pu-
blicas de igualdad y del enfoque integrado de género.

Informar sobre la Ley y el Modelo de Implantacién del
Mainstreaming de Género en la Junta de Andalucia.

Contenidos:

1. Teoria del género.

El sistema sexo-género.

El proceso de socializacion diferencial.

El lenguaje sexista e imagen publica.

La division sexual del trabajo.

La perspectiva de género.

2. Politicas publicas de igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres.

Marco conceptual y legal de la Igualdad de Oportunidades.

Politicas especificas y transversales.

Marco normativo en Andalucia.

Instrumentos para integrar la perspectiva de género.

Estrategias y medidas para promover la igualdad.

Organos de gestion, participacion y seguimiento.

3. Aplicacion de la perspectiva de género en las politicas
generales.

El Mainstreaming o Enfoque de género.

Claves para disefiar una intervencion o proyecto desde la
perspectiva de género.

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Admi-
nistracion General de la Junta de Andalucia, de los grupos A.1
yA20olyll

Numero de participantes: 25.

Duracion: 30 horas.

Lugares y fechas de celebracion:

Almeria: 15, 16, 22 y 23 abril. (Clave del Curso:
I091AFCGP).

Cadiz: 14, 15, 21 y 22 de abril. (Clave del Curso:
[091CFCGP).

Cérdoba: 23 y 24 de marzoy 1y 2 de abril. (Clave del
Curso: I091XFCGP).

Granada: 13, 14, 20 y 21 de abril. (Clave del Curso:
I091GFCGP).

Huelva: 24, 25, 31 de marzoy 1 de abril. (Clave del Curso:
[091HFCGP).

Jaén: 23, 24 de marzo, 1y 2 de abril. (Clave del Curso:
I091JFCGP).

Malaga: 24, 25, 26 y 27 de marzo. (Clave del Curso:
[09IMFCGP).

Sevilla: 25, 26, 30 y 31 de marzo. (Clave del Curso:
I091SFCGP).

Horarios:

Almeria, Cadiz, Cérdoba, Granada, Huelva, Jaén y Sevilla;
todos los dias, de 9,00 a 14,30 y de 16,30 a 19,00 horas.

Malaga: dias 24, 25 y 26 de marzo de 9,00 a 14,30 ho-
ras y de 16,30 a 19,00 horas. El dia 27 de marzo, de 9,00 a
15,00 horas.

7. Prevencion de las Drogodependencias y otras Adiccio-
nes en el Ambito Laboral.

Objetivos:

Estimular e implementar estrategias y acciones preven-
tivas relativas al uso y/o abuso de drogas y otras adicciones
entre los empleados de la Junta de Andalucia.

Formar, con caracter general a los empleados sobre las
drogas y adicciones, asi como sus efectos sobre la salud indivi-
dual y colectiva, el ambiente de trabajo y la calidad del mismo.

Disminuir el consumo de drogas y las conductas adictivas
en el medio laboral, asi como los riesgos y dafios asociados.

Contenido:

1. Conceptos basicos en drogodependencias, clasificacion
de drogas, drogas institucionalizadas, no institucionalizadas y
juego patologico.

2. Red de recursos de atencién a las drogodependencias
y Il Plan Andaluz sobre Drogas y Adicciones. Programas y ac-
tuaciones que se desarrollan en el ambito de la prevencion de
las drogodependencias y adicciones. Normativa vigente para
disminuir la oferta de drogas legales y evitar el consumo y
venta de alcohol a menores.

3. Estudio sobre frecuencia y motivaciones ante el con-
sumo de drogas y juego patologico. Indicadores sobre de-
manda de tratamiento, urgencias y mortalidad relacionada con
el consumo y abuso de drogas. Factores de riesgo y proteccion
en adicciones. Factores de riesgo y de proteccion relacionados
con el medio laboral.

4. Marco legislativo, general y especifico con relacion a
las drogodependencias y adicciones y al medio laboral: Cons-
titucion Espaniola, Ley General de Sanidad, Ley de Prevencion
de Riesgos Laborales, Estatuto de los Trabajadores, Ley 4/97,
de Prevencién y Asistencia en Materia de drogas. Analisis de la
Publicidad Estatica, moda y medios de comunicacién social.

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Admi-
nistracion General de la Junta de Andalucia de todos los cuer-
pos y categorias cuyo puesto de trabajo no guarde relacion
con los contenidos del curso.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Granada, dias 31 de marzo,
1y 2 de abril. (Clave del Curso: I09F18FG).

Horarios: 31 de marzo y 1 de abril de 9,00 a 14,30 horas
y de 17,00 a 19,30 horas; 2 de abril de 9,00 a 14,30 horas.

8. Identidad Corporativa: Creacion de la Imagen Institucional.

Objetivos:

Capacitar a los asistentes para que comprendan la im-
portancia de la Identidad Corporativa y el valor de la marca en
las grandes corporaciones en general y en la Administracion
autondmica en particular.

Contenido:

1. La identidad y la imagen de las corporaciones. Desa-
rrollo histérico de la Identidad Corporativa de la Junta de An-
dalucia.

La Identidad Corporativa como un concepto dindmico y
en constante renovacion.

2. Iconografia basica de la Identidad Corporativa de la
Junta de Andalucia. El color corporativo. La tipologia corpora-
tiva. La cultura corporativa.
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3. La Identidad Corporativa como generadora de con-
fianza en los publicos externos e internos de las organizacio-
nes. Analisis diferencial de la Identidad Corporativa de la Junta
de Andalucia y las de otras grandes corporaciones. Actitud
corporativa de los integrantes de la institucion.

4. La gestion de la imagen corporativa en la comunica-
cion visual y en la sefalizacion corporativa. Actuaciones ante
la utilizacion indebida e incumplimientos de la identidad corpo-
rativa de la Junta de Andalucia.

5. Reflejo juridico en la Administracién de la Junta de An-
dalucia sobre la obligatoriedad de respetar el Manual de Iden-
tidad Corporativa.

Destinatarios:

Personal de la Administracion General de la Junta de An-
dalucia que haya realizado o realice funciones y tareas relacio-
nadas con las materias objeto del curso.

Numero de participantes: 30.

Duracion: 26 horas.

Lugar y fecha de celebracion:

Jaén, dias 26, 27, 28 y 29 de mayo. (Clave del Curso:
I09F19FG).

Sevilla, dias 21, 22, 23 y 24 de abril. (Clave del Curso:
I09F20FG).

Horarios:

Jaén: dias 26, 27 y 28 de mayo, de 9,00 a 14,30 horas y
de 17,00 a 19,00 horas. El dia 29 de mayo, de 9,00 a 14,30
horas.

Sevilla: dias 21, 22 y 23 de abril, de 9,00 a 14,30 horas
y de 17,00 a 19,00 horas. El dia 24 de abril, de 9,00 a 14,30
horas.

9 La Estadistica como Herramienta de Sintesis en la Ad-
ministracion Publica Andaluza.

Objetivos:

Conocer la planificacion de la Estadistica Publica, asi
como la produccion estadistica generada en Andalucia y su
difusion.

Conocer los procedimientos estadisticos basicos de ana-
lisis de informacién: sintesis y representacion grafica de infor-
macion generada en la Administracion Publica. Utilizacion de
herramientas informaticas de uso extendido para llevar a cabo
estos procedimientos.

Contenido:

1. La estadistica en la Administracién Publica.

2. Fuentes de la Estadistica Publica.

3. La produccion estadistica en el Sistema Estadistico.

4. Analisis basico de informacion: analisis descriptivo.

5. Analisis grafico de informacion: Representacion de in-
formacion.

6. Utilizacion de herramientas informaticas para el trata-
miento de datos.

Destinatarios:

Personal de la Administracién General de la Junta de Anda-
lucia perteneciente a los grupos Al y A2 de funcionarios o gru-
pos |y Il de laborales sin conocimientos estadisticos previos.

Numero de participantes: 24.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Cadiz, 15, 16, 17 y 18 de
junio. (Clave del Curso: I09F21FG).

Horarios: todos los dias, de 9,00 a 14,30 y de 17,00 a
19,30 horas.

10. Auto-entrenamiento Fisico-Deportivo.

Objetivos:

Adquirir unos conocimientos basicos para evaluar la pro-
pia condicion fisica.

Ser capaz de plantear un programa basico para iniciarse
en la actividad fisico-deportiva.

Ser consciente de la necesidad de realizar actividades fi-
sico-deportivas como actividad higiénica y para la salud.

Contenido:

1. Conceptos basicos sobre la actividad fisico-deportiva.

2. Beneficios y riesgos de la actividad fisico-deportiva.

3. Principios basicos del entrenamiento deportivo.

4. La condicidn fisica y las cualidades fisicas basicas.

5. Test de evaluacion de la condicion fisica.

6. Sistemas y métodos de entrenamiento de condicion fisica.

7. Mitos y falsas creencias en la actividad fisico-deportiva.

Destinatarios:

Personal de la Administracion General de la Junta de An-
dalucia de todos los grupos y categorias.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 40 horas.

Lugar y fecha de celebracion:

Huelva: 1, 2, 3, 8, 9 y 10 de junio. (Clave del Curso:
I09F24FG).

Malaga: 14, 15, 16, 21, 22 y 23 de septiembre. (Clave del
Curso: 109F25FG).

Huelva: dias 1, 2, 8 y 9 de junio de 9,00 a 14,30 horas y
de 17,00 a 19,00 horas. Dias 3y 10 de 8,30 a 15,00 horas.

Malaga: dias 14, 15, 21 y 22 de 9,00 a 14,30 horas y de
17,00 a 19,00 horas. Dias 16 y 23 de 8,30 a 15,00 horas.

11. Taller sobre Creatividad en el Trabajo en Equipo.

Objetivos:

Explorar las posibilidades de la creatividad para la mejora
de los equipos de trabajo en la Administracion Publica.

Experimentar individual y colectivamente acciones creati-
vas: que los participantes identifiquen los criterios y principios
que aparecen en toda accion creativa.

Reflexionar colectivamente sobre las condiciones que blo-
quean o favorecen los procesos y los entornos creativos en la
Administracion.

Revisar rutinas, pautas y practicas de trabajo desde una
perspectiva creativa.

Contenido:

1. Qué es la creatividad. Para qué sirve la creatividad.
Sentido de la creatividad. Contexto social: valor y uso.

2. La creatividad en la Administracion: necesidad, limites
y posibilidades. El abordaje de problemas y la generacion de
soluciones creativas.

3. Alrededor de la identidad y la percepcion. Los condicio-
namientos de la percepcion y la mirada. Qué vemos, quiénes
somos, como es la realidad.

4. Deshaciendo rutinas. La experiencia de la accién crea-
tiva: la mirada es la accion.

5. Bases y condiciones para el desarrollo de la actitud y la
accion creativa. La accion creativa individual y colectiva.

6. Las posibilidades de la creatividad en el trabajo en
equipo: motivacion, comunicacion, generacion de cambios e
innovacion en nuestra practica. De los cambios cotidianos al
desarrollo de proyectos creativos, y a la toma de decisiones.

Destinatarios.

Personal funcionario de los grupos A.1 y A.2 o laboral |
y Il al servicio de la Administracién General de la Junta de
Andalucia.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Almeria, dias 3, 4 y 5 de
junio. (Clave del Curso: I09F26FG).

Horarios: dias 3 y 4 de junio, de 9,00 a 14,30 horas y de
17,00 a 19,30 horas. EI 5 de junio, de 9,00 a 14,30 horas.

12. Taller para Desarrollar las Competencias Personales
y Sociales.

Objetivos:

Conocer las competencias, el origen de su estudio, sus
clasificaciones y aplicaciones practicas en la vida personal y
profesional.
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Analizar el mapa individual de competencias personales y
sociales asi como la detencién de los puntos fuertes y débiles
de cada participante al taller para potenciar sus areas mas
necesitadas.

Aprender a desarrollar estrategias de afrontamiento po-
sitivas mediante la adquisicion de competencias claves ante
situaciones criticas a nivel personal y social.

Identificar las competencias basicas de desarrollo perso-
nal y social.

Aplicar las técnicas de evaluacion por competencias.

Contenido:

1. Aproximacion al concepto de competencias: origen y
componentes.

2. Clasificacion de las competencias segun su dificultad
de detencion.

3. Diversas clasificaciones de las competencias (Dirube,
Spencer, Goleman).

4. Descripcion de las competencias personales sociales:
orientacion al logro, iniciativa, confianza en uno mismo, autocon-
trol, flexibilidad, construccion de relaciones, desarrollo de perso-
nas, trabajo en equipo, compromiso con la organizacion, etc.

5. Cémo se identifican y adquieren las competencias.

6. Cuando precisamos desarrollar nuevas competencias.

7. Evaluacion de competencias.

8. Tipos de pruebas situacionales.

9. El disefio de una prueba situacional.

10. Juego de roles.

Destinatarios:

Personal funcionario de los grupos A.1 y A.2 o laboral |
y Il al servicio de la Administracion General de la Junta de
Andalucia.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla, los dias 30, 31 de
marzo, 1, 2y 3 de abril. (Clave del Curso: I09F36FG).

Horarios: 30 y 31 de marzo, de 9,00 a 14,30 horas y de
17,002 19,30 / 1, 2y 3 de abril, de 9,00 a 14,30 horas.

13. Operaciones de Calculo Aplicadas a Procesos Admi-
nistrativos.

Objetivos:

Rememorar, actualizar y potenciar los conceptos matema-
ticos basicos que se pueden necesitar en la actividad adminis-
trativa cotidiana.

Ejercitar las capacidades mentales relacionadas con el
calculo matematico, la agregacion, desagregacion cuantitativa
y, en general, eliminar barreras y restricciones en el acerca-
miento a las operaciones numéricas.

Aplicar los conocimientos matematicos adquiridos a los
distintos puestos de desempefio de los empleados publicos:
contratacion, gestion econémica, régimen patrimonial, etc.

Contenido:

1. Repaso de operaciones elementales.

2. Propiedades de las operaciones. Jerarquia de las ope-
raciones.

3. Proporciones, intereses.

4. Notacion compleja de unidades.

5. Ecuaciones.

6. Representaciones graficas. Escalas.

7. Nociones de estadistica.

8. Aplicaciones en contratacion administrativa, factura-
cion, procesos de seleccion y provision, calculo de néminas.

9. Nociones de formulacion y representacion grafica en
Excel.

Destinatarios:

Personal de la Administracion General de la Junta de An-
dalucia de todos los grupos y categorias que no tengan conoci-
mientos especializados en Matematicas.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Granada, dias 22, 29 de
septiembre, 6, 13, 20 y 27 de octubre. (Clave del Curso:
I09F37FG).

Horarios: todos los martes, de 9,00 a 14,30 horas.

14. Constelaciones Familiares y Laborales.

Objetivos:

Conocer las bases de las constelaciones familiares y la-
borales, una vision de los sistemas humanos que ha revolu-
cionado el tratamiento de los problemas de convivencia y las
consecuencias de los desordenes en las relaciones.

Tratar en la practica conflictos de la familia y del trabajo.

Integrar los principales criterios de la pedagogia sisté-
mica, muy educativa y accesible, para su aplicacion posterior
en lo personal y lo profesional.

Contenido:

1. Bert Hellinger y la revolucion de las constelaciones fa-
miliares.

2. Las bases de los drdenes sistémicos.

3. La vinculacion, su naturaleza y sus implicaciones.

4. El instinto de pertenencia y el derecho a la misma.

5. La necesidad del equilibrio entre el dar y el tomar.

6. Desordenes mas frecuentes en las relaciones con la
familia de origen y con la actual.

7. Parejas, padres e hijos, herencia familiar y garbanzos
negros.

8. Adopciones, separaciones, exclusiones, custodia, nue-
vos vinculos.

9. Relaciones laborales.

10. Practicas de constelaciones.

Destinatarios:

Personal de la Administracion General de la Junta de An-
dalucia de todos los grupos y categorias.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla, los dias 14, 15y 16
de abiril. (Clave del Curso: I09F38FG).

Horarios: 14 y 15 de abril, de 9,00 a 14,30 horas y de
17,00 a 19,30 horas, 16 de abril de 9,00 a 14,30 horas.

GRUPO 2

1. Iniciacion a la Informatica.

Objetivos:

Adquisicion de algunas destrezas informaticas que podran
ser incorporadas paulatinamente al puesto de trabajo.

Conocer el significado de los términos informaticos mas
usuales.

Contenidos:

1. Elementos basicos del ordenador.

2. Trabajo con ventanas.

3. El teclado y sus posibilidades.

4. Los ficheros.

5. El explorador de archivos.

6. Navegar por Internet.

7. Buscar informacion en la Web.

8. El correo electronico y la libreta de direcciones.

Destinatarios:

Personal al servicio de la Administracion General de la
Junta de Andalucia de todos los grupos y categorias que no
esté adscrito al area funcional de la tecnologia de la informa-
cion y las telecomunicaciones.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracién: Almeria, dias 23, 24 y 25
de marzo. (Clave del Curso: I0901AFCGP).

Horarios: 23 y 24 de marzo de 9,00 a 14,30 y de 17,00 a
19,30 horas; 25 de marzo de 9,00 a 14,30 horas.
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2. Uso Avanzado de los Clientes de Correo Electronico.

Objetivos:

Adquirir un manejo de las funcionalidades avanzadas en
el uso de los gestores de correo electrénico.

Contenidos:

1. Introduccion a Internet y al correo electronico.

2. Tipologia de Gestores de Informacién Personal y de
clientes de correo electronico.

3. Buenas practicas en el manejo del Correo Electronico.

4. Organizacion de la bandeja de entrada.

5. Gestién de contactos.

6. Listas de distribucion.

7. Planificacién de Tareas.

8. Uso del Calendario: Convocatoria de reuniones.

9. El bloc de notas.

10. Seguridad en el correo electronico.

11. Webmail corporativo.

Destinatarios:

Personal al servicio de la Administraciéon General de la
Junta de Andalucia de todos los grupos y categorias, que haya
participado con anterioridad en un curso sobre correo electro-
nico o con contenidos analogos y que no esté adscrito al area
funcional de la tecnologia de la informacion y las telecomuni-
caciones.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Cadiz, dias 15, 16 y 17 de
abril. (Clave del Curso: 1099CFCGP).

Horarios: 15 y 16 de abril de 9,00 a 14,00 y de 17,00 a
19,30 horas; 17 de abril de 9,00 a 14,00 horas.

3. Herramientas de Colaboracion: Su Aplicacion a la Co-
municacion Interna.

Objetivos:

Conocer el manejo de las herramientas colaborativas que
conforman la Web 2.0 y su aplicacion a la comunicacion interna
en el entorno de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Contenidos:

1. La Web 2.0.

2. Gestion de conocimientos (Wikis).

3. Gestion de documentos (ALfresco).

4. Gestion de incidencias.

5. Redes y herramientas colaborativas: Webblogs. Ne-
tvibe. Redifusion. Groupware. Intranets.

Destinatarios:

Personal de la Administracion General de la Junta de
Andalucia que desempefien puestos de trabajos con relacio-
nados con el objeto del curso o tenga conocimientos basicos
sobre la materia.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 25 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Malaga, los dias 27, 28 y 29
de abril. (Clave del Curso: 1094MFCGP).

Horarios: 27 y 28 de abril de 9,00 a 14,30 horas y de
16,00 a 18,30 horas; 29 de abril de 9,00 a 14,30 horas.

4. Comparativo hoja de calculo Excel/Cal.

Objetivos:

Conocer las distintas suites ofimaticas existentes y su
comparativa.

Conocer las funcionalidades de Excel.

Conocer las funcionalidades de Calc.

Saber como funciona la exportacion e importacion entre
Excel y Calc.

Contenido:

1. Introduccion a la ofimatica.

2. Tipos de suites ofimaticas existentes en el mercado.
Caracteristicas.

3. Funcionalidades basicas de Excel.

4. Funcionalidades avanzadas de Excel.

5. El procesador de textos calc. Caracteristicas.

6. Funcionalidades basicas de Calc.

7. Funcionalidades avanzadas de Calc.

8. Exportacién e importacion de documentos entre Excel
y Calc.

Destinatarios:

Personal de Administracién General de la Junta de Anda-
lucia no adscrito al area funcional de Tecnologia de la Informa-
cion y las Telecomunicaciones.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Malaga, dias 14, 15y 16 de
abril. (Clave del Curso: I09FO1FGI).

Horarios: 14y 15 de abril, de 9,00 a 14,30 horas y 17,00
a 19,30 horas. Dia 16 de abril, de 9,00 a 14,30 horas.

5. Comparativo Procesador de Texto Word/Writer.

Objetivos:

Conocer las distintas suites ofimaticas existentes y su
comparativa.

Conocer las funcionalidades de word.

Conocer las funcionalidades de writer.

Saber cdmo funciona la exportacion e importacion entre
word y writer.

Contenido:

1. Introduccion a la ofimatica.

2. Tipos de suites ofimaticas existentes en el mercado.
Caracteristicas.

3. Funcionalidades basicas de word.

4. Funcionalidades avanzadas de word.

5. El procesador de textos writer. Caracteristicas.

6. Funcionalidades basicas de writer.

7. Funcionalidades avanzadas de writer.

8. Exportacion e importacion de documentos entre word
y writer.

Destinatarios:

Personal de la Administracion General de la Junta de An-
dalucia no adscrito al area funcional de Tecnologia de la Infor-
macion y las Telecomunicaciones.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Cérdoba, 21, 22 y 23 de
abril. (Clave del Curso: I09F02FGI).

Horarios: 21 y 22 de abril, de 9,00 a 14,30 horas y 17,00
a 19,30 horas. Dia 23 de abril, de 9,00 a 14,30 horas.

6. Internet y Correo Electronico.

Objetivos:

Conocer el software apropiado y saber navegar por Internet.

Saber buscar activos de informacién.

Saber utilizar el correo electrénico, sus modalidades y
funcionalidades.

Contenido:

1. Introduccion a Internet. Antecedentes.

2. Organismos reguladores de Internet.

3. El software cliente de navegacion.

4. Busqueda de informacion. Los buscadores.

5. Canales de difusion. Los foros y Chats.

6. Mapas y rutas de Internet.

7. Las Webcames.

8. El correo electrdnico.

9. El correo con Outlook. Funciones.

10. El correo con Webmail.

Destinatarios:

Personal de la Administracion General de la Junta de An-
dalucia no adscrito al area funcional de Tecnologia de la Infor-
macion y las Telecomunicaciones.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.



Pagina nam. 28 BOJA nim. 29

Sevilla, 12 de febrero 2009

Lugar y fecha de celebracion: Cadiz, 12, 13y 14 de mayo.
(Clave del Curso: I09FO3FGI).

Horarios: 12 y 13 de mayo, de 9,00 a 14,30 horas y 17,00
a 19,30 horas. Dia 14 de mayo, de 9,00 a 14,30 horas.

7. Ofimatica Open Office.

Objetivos:

Conocer los distintos tipos de suites ofimaticas existentes
en el mercado.

Conocer las caracteristicas y funcionalidades de las herra-
mientas de Open Office.

Conocer la comunicacién de Open Office con otras suites
ofimaticas.

Contenido:

1. Introduccion a la ofimatica.

2. Tipos de suites ofimaticas existentes en el mercado.
Diferencias.

3. El procesador de textos writer.

4. La hoja de célculo Calc.

5. La base de datos base.

6. Apuntes muy interesantes de impress y draw.

7. Exportacion e importacion de documentos a otras sui-
tes ofimaticas.

Destinatarios:

Personal de la Administracion General de la Junta de An-
dalucia no adscrito al area funcional de Tecnologia de la Infor-
macion y las Telecomunicaciones.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Granada, dias 19, 20 y 21
de mayo. (Clave del Curso: I09FO4FGI).

Horarios: 19 y 20 de mayo, de 9,00 a 14,30 horas y de
17,00 a 19,30 horas. Dia 21 de mayo, de 9,00 a 14,30 horas.

8. Guadalinex.

Objetivos:

Acercar el mundo del software libre a la Administracién
Publica.

Fomentar la filosofia de software libre.

Conocer el sistema Guadalinex, promocionado por la
Junta de Andalucia.

Migrar nuestros conocimientos de sistemas windows a
sistemas GNU/Linux.

Aprender el manejo de diferentes herramientas que for-
man parte de la distribucion Guadalinex.

Contenido:

1. Introduccion al software libre, GNU/Linux.

2. Guadalinex en la Administracion Publica.

3. Aplicaciones habituales:

- Firefox.

- Thunderbird.

- Gaim.

- Gimp.

- OpenOffice.

4. Instalar Guadalinex. Configuraciones habituales de
nuestro sistema.

5. La Shell. Trabajar con comandos.

Destinatarios:

Personal de la Administracion General de la Junta de An-
dalucia no adscrito al area funcional de Tecnologia de la Infor-
macion y las Telecomunicaciones.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Jaén, dias 5, 6y 7 de mayo.
(Clave del Curso: I09FO5FGI).

Horarios: 5y 6 de mayo, de 9,00 a 14,30 horas y 17,00 a
19,30 horas. Dia 7 de mayo, de 9,00 a 14,30 horas.

Sevilla, 2 de febrero de 2009.- El Director, José A. Soriano
Cabrera.



