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CONSEJERIA DE JUSTICIA
Y ADMINISTRACION PUBLICA

RESOLUCION de 18 de febrero de 2010, del Insti-
tuto Andaluz de Administracion Publica, por la que se
convocan cursos del Programa de Formacion General.

El Instituto Andaluz de Administracion Publica ha apro-
bado en su Plan de Formacion para 2010 la celebracion de
una serie de cursos que den respuesta a las necesidades de
formacion multidisciplinar de las personas empleadas en la
Administracion General de la Junta de Andalucia. Estos cur-
s0s, 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-
nistracién Publica acuerda convocar las 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 e imparticion
presencial para el personal de los Servicios Centrales (en Se-
villa), que pretende proporcionar al personal conocimientos,
destrezas y habilidades para la mejora de sus competencias
profesionales, a la vez que facilitar su desarrollo personal. Son
los siguientes:

1. Procedimiento Administrativo. Grupos A.1 y A.2 (Clave:
[10F01G).

2. Base de Datos (Clave: 110F20G).

3. Guadalinex (Clave: 110F21G).

4., Técnicas de Lectura Rapida (Clave: [10F28G).

5. Constelaciones Familiares y Laborales (Clave: 110F44G).

6. Inteligencia Holistica (Clave: 110F45G).

7. ldentidad Corporativa: Creacion de la Imagen Institucio-
nal (Clave: 110F49G).

8. Técnicas Asertivas de Comunicacion (Clave I10F50GSP).

9. Operaciones de Calculo aplicadas a Procesos Adminis-
trativos (Clave 110F51G).

10. Herramientas Informaticas Corporativas en la Junta
de Andalucia (Claves I110F55G y 110F56G).

2. Un segundo grupo de cursos de tematica diversa e
idéntica modalidad de imparticion y objetivos que el grupo pri-
mero, destinado al personal de los servicios periféricos de la
Administracion de la Junta de Andalucia:

1. Guadalinex (Clave DPA10F01G).

2. Iniciacion a la informatica (Clave DPA10F02G).

3. Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad (grupos C.1
y C.2) (Clave DPAIOFQ3G).

4. Inteligencia Emocional (Claves DPX10F01G; DPH10FO01G
y DPS10F02G).

5. Procedimientos de Seguridad en la Informacion en el
ambito de las Administraciones Publicas (Clave DPX10F02G).

6. Herramientas Informaticas Corporativas en la Junta de
Andalucia (Claves DPG10F05G, DPX10F07G y DPS10F08G).

7. Operaciones de calculo aplicadas a procesos adminis-
trativos (Clave DPG10FO1G).

8. Procedimiento Administrativo (Grupos C.1y C.2) (Clave
DPG10F02G).

9. Openoffice Nivel Basico: Writer y Calc (Clave DPH10F02G).

10. Sistema Operativo Windows XP (Clave DPH10F03G).

11. Introduccion al Openoffice (Clave DPJ1I0FO1G).

12. Herramientas de colaboracion: su aplicacion a la co-
municacion interna (Clave DPM10FO01G).

13. Enfoque integrado de género en la Administracion de
la Junta de Andalucia (Clave DPS10F01G).

3. Un tercer grupo de cursos tiene como finalidad el apren-
dizaje de conocimientos y habilidades fomentando el uso inten-
sivo de las nuevas tecnologias mediante metodologias on line.

a) Dentro de la metodologia de Video Aula, se convocan
los siguientes cursos:

1. Planeamiento Urbanistico: EI Uso del Suelo (Clave:
[10F25GMM).
2. Técnicas de Expresion Escrita (Clave: [10F26GMM).

b) Por el sistema de teleformacion se convocan:

1. Técnicas de Memoria (Clave: [10F27GTL).

2. Mecanografia por Ordenador: Ordenografia, con dos
ediciones (Claves: I10F29GTL y I10F30GTL).

Este curso de mecanografia se cumplimentara en solici-
tud independiente a través de la convocatoria con denomina-
cion «ordenografia.

Segunda. Personas destinatarias y requisitos de participacion.

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 Administracion 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, o bien con cualquier destino para el curso de Mecano-
grafia por Ordenador: Ordenografia.

Tercera. Solicitudes y plazo de presentacion.

1. Cada participante debera presentar una solicitud en la
que optara, por una parte, a un maximo de tres actividades
de las convocadas en su provincia, enumeradas por orden de
preferencia, de las cuales sélo podra ser adjudicatario/a de
una de ellas; y por otra parte, podra solicitar exclusivamente
una de las dos ediciones del curso de Mecanografia por Orde-
nador: Ordenografia, pudiendo resultar adjudicatario de esta
actividad ademas de serlo en una de las tres anteriores. Las
solicitudes se cumplimentaran a través de la aplicacién infor-
matica SAFO, por cualquiera de los sistemas de identificacion
y acceso que la aplicacion facilita a los usuarios/as, disponi-
ble en la pagina web del Instituto Andaluz de Administracion
Publica cuya direccion en internet es: www.juntadeandalucia.
es/institutodeadministracionpublica/proyectos/safo.

2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince
dias naturales contados desde el dia siguiente de la publica-
cion de esta Resolucion en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia.

3. En caso de ser seleccionado/a para la realizacion de
la(s) actividad(es) formativa(s) solicitada(s), el Instituto Anda-
luz de Administracion Publica enviara un correo electronico al
superior jerarquico del solicitante para que autorice su asisten-
cia. 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
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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. Seleccion 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. La participacion en el menor numero de actividades
formativas de caracter general impartidas u homologadas por
el Instituto Andaluz de Administracion Publica en los dltimos
tres afnos. En el caso de los cursos de contenido informatico,
se tendra en cuenta la participacion en el menor nimero de
actividades formativas impartidas u homologadas por el Insti-
tuto Andaluz de Administracion Publica en materia informatica
o de nuevas tecnologias en los ultimos tres afios.

3. 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 pu-
blicaran en la pagina web del Instituto Andaluz de Administra-
cion Publica.

- 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. Igual-
mente se comunicara a los centros de trabajo de los intere-
sados.

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 obtener los certificados de asistencia, los participan-
tes deberan asistir a un minimo del 80% de las horas lectivas
programadas en los cursos presenciales, y del 80% de las ac-
tividades propuestas y participacion en directo del minimo de
sesiones establecidas para cada curso en los casos de Video
Aula o teleformacion.

Las personas que cumplan estos porcentajes de asisten-
cia deberan realizar las pruebas de evaluacion.

Aquellos alumnos o 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 lecti-
vas programadas en los cursos presenciales recibiran el certi-
ficado 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.

Sevilla, 18 de febrero de 2010.- El Director, José A. Soriano
Cabrera.

ANEXO 1
Cursos:
GRUPO 1
1. Procedimiento Administrativo. Grupos Al y A2

Objetivos: Profundizar en el conocimiento del procedi-
miento administrativo a partir de los principios de la Constitu-
cion y del Derecho Administrativo.

Contenidos:

1. El Procedimiento Administrativo: concepto, regulacion,
competencias de la Comunidad Auténoma, clases de procedi-
mientos.

2. Principios del procedimiento.

3. Los interesados en el procedimiento.

4. La estructura del procedimiento administrativo: inicia-
cién, ordenacion, instruccion, terminacion. Los recursos admi-
nistrativos y la revision de oficio.

Destinatarios: Funcionarios pertenecientes a los Grupos
Al yA2.

Numero de participantes: 30.

Duracion: 75 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Dias 7, 8, 9, 10, 14,
15, 16, 17, 21 y 22 de junio (clave del curso: 110F01G).

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

2. Base de Datos

Objetivos: Exponer a los usuarios de la Junta de Anda-
lucia la potencia de Access como base de datos. Ventajas e
inconvenientes de este SGBDR en la Organizacion.

Contenidos:

1. Introduccion.

2. Creacion de una base de datos.

3. Trabajo con tablas.

4. Consultas.

5. Consultas avanzadas vy filtros.

6. Formularios.

7. Informes.

Destinatarios: Empleados de Administracion General de la
Junta de Andalucia con conocimientos basicos de ofimatica.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Dias 26, 27 y 28 de
mayo (clave del curso: 110F20G).

Horarios: Dias 26 y 27 de mayo de 9,00 a 14,30 horas y
de 17 a 19,30 horas; dia 28 de mayo de 9,00 a 14,30 horas.

3. Guadalinex

Objetivos: Exponer a los usuarios de la Junta de Anda-
lucia una visién global del sistema operativo Guadalinex, las
diferencias y puntos en comun con los sistemas Windows y
obtener una base para su uso. Realizar una breve descripcion
de aplicaciones Guadalinex.

Contenidos:

1. Introduccion al proyecto Guadalinex.

2. Instalacion del sistema operativo.

3. Entorno, manejo de archivos, directorios, usuarios, etc.

4. Comunicaciones: correo e Internet.

5. Aplicaciones en Guadalinex: instalacién y uso.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia que no estén adscritos al
area funcional de Tecnologia de la Informacion y Telecomuni-
caciones. Personas sin conocimientos informaticos especiali-
zados.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.
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Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Dias 12, 13y 14 de
mayo (clave del curso: 110F21G).

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

4., Técnicas de Lectura Rapida

Objetivos: Mejorar la comprension y multiplicar la veloci-
dad inicial de lectura, facilitar el manejo de los datos conteni-
dos en informes o textos especificos mediante el aprendizaje
de las distintas estructuras del lenguaje y aumentar la reten-
cion de la lectura.

Contenido:

1. Introduccién. Medicién de la velocidad inicial de lectura.

2. Sistema ojo-cerebro. Como funciona realmente el ojo.
Uso de la guia.

3. Percepcion ciclopea. ;El ojo magico?

4. Lectura estructural.

5. Curso del pensamiento.

6. El metrénomo.

7. Metaguia. Las técnicas fundamentales.

8. Lectura panoramica y exploracion.

9. Medicion de la velocidad de lectura final.

10. Leer para retener.

Destinatarios: Personal de Administracion General de la
Junta de Andalucia de todos los cuerpos y grupos interesados
en mejorar su técnica de lectura.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 32 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. 12, 13, 14y 15 de
abril (clave del curso: [10F28G).

Horarios: Todos los dias de 9,00 a 14,30 y de 16,30 a
19,30 horas.

5. Constelaciones Familiares y Laborales

Objetivos: Conocer las bases de las constelaciones fami-
liares y laborales, una vision de los sistemas humanos que ha
revolucionado 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 revolucién de las constelaciones fa-
miliares.

2. Las bases de los d6rdenes 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 Andalucia de todos los grupos y categorias intere-
sados.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Dias 27, 28 y 29 de
abril (clave del curso: [10F44G).

Horarios: Dias 27 y 28 de abril, de 9,00 a 14,30 horas
y de 17,00 a 19,30 horas; dia 29 de abril de 9,00 a 14,30
horas.

6. Inteligencia Holistica

Objetivos: Descubrir una forma de metainteligencia que
puede incluir y trascender a todas las demas y cuya finalidad
es servir de guia y estructura para un desarrollo integral del
ser humano.

Contenido:

1. Modalidades de inteligencia reconocidas.

2. Lailusion de la separacion: todos somos uno.

3. Aspectos de la ceguera colectiva.

4. Qué es la inteligencia holistica y cuales son sus requisitos.

5. Ciencia y conciencia.

6. Reconocer el peligro.

7. La recuperacion y el buen uso del poder personal.

8. Definir vision y mision.

9. La inteligencia holistica en el trabajo.

Destinatarios: Personal de Administracion General de la
Junta de Andalucia de todos los grupos y categorias interesa-
dos en temas afines a la psicologia, trabajo social, comunica-
cion y convivencia.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Dias 26, 27 y 28 de
mayo (clave del curso: 110F45G).

Horarios: Dias 26 y 27 de abril, de 9,00 a 14,30 horas y de
17,00 a 19,30 horas; dia 28 de abril de 9,00 a 14,30 horas.

7. ldentidad Corporativa: Creacion de la Imagen Institucional

Objetivos: Capacitar a los asistentes para que compren-
dan la importancia de la Identidad Corporativa y el valor de la
marca en las grandes corporaciones en general y en la admi-
nistracion autonémica en particular.

Contenidos:

1. La identidad y la imagen de las corporaciones.

2. Iconografia basica de la Identidad Corporativa de la
Junta de Andalucia: color, tipologia y cultura.

3. La Identidad Corporativa como generadora de confianza
en los publicos externos e internos de las organizaciones.

4. La gestion de la imagen corporativa en la comunica-
cion visual y en la sefializacion corporativa.

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 Administracion General de la
Junta de Andalucia, preferentemente quienes hayan realizado
o realicen funciones y tareas relacionadas con las materias ob-
jeto del curso.

Numero de participantes: 30.

Duracion: 26 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Dias 4, 5, 6 y 7 de
mayo (clave del curso: 110F49G).

Horarios: Dias 4, 5y 6 de mayo de 9,00 a 14,30 y de
17,00 a 19,00 horas; dia 7 de mayo de 9,00 a 14,30 horas.

8. Técnicas Asertivas de Comunicacion

Objetivos: Adquirir técnicas de comunicacién asertiva que
les permita a los alumnos un manejo apropiado y eficiente en
sus relaciones interpersonales, lo que les proporcionara una
mayor satisfaccion laboral y personal.

Contenidos:

1. El proceso de comunicacion: elementos, fases y niveles.

2. Reglas basicas de la comunicacion.

3. Las barreras de la comunicacion.

4., Factores de blogueo en las comunicaciones.

5. La comunicacion verbal y no verbal.

6. Los sistemas de representacién visual, auditivo y ce-
nestésico.

7. Los aspectos emocionales de la comunicacion.
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8. La escucha activa.

9. La empatia.

10. Los comportamientos pasivos, agresivos y asertivos.

11. Las técnicas asertivas.

12. Los derechos asertivos.

Destinatarios: Personal de Administracion General de la
Junta de Andalucia, con preferencia de los grupos C1 y C2
interesados en identificar los problemas de comunicacion mas
frecuentes en su organizacién desde la perspectiva de la aser-
tividad.

Numero de participantes: 30.

Duracioén: 50 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Del 12 de abril al 27
de mayo (clave del curso: [10F50GSP).

Horarios: 20 horas presenciales repartidas de la siguiente
forma: dias 12 y 13 de abril de 9,00 a 14,30 y de 17,00 a
19,30; dia 27 de mayo: de 9,00 a 14,30 horas. Las 30 horas
restantes se impartiran a través de una plataforma de telefor-
macion.

9. Operaciones de Calculo aplicadas a Procesos Administrativos

Objetivos: Rememorar, actualizar y potenciar los concep-
tos matematicos basicos que se pueden necesitar en la acti-
vidad administrativa cotidiana. Ejercitar las capacidades men-
tales relacionadas con el calculo matematico, la agregacion,
desagregacion cuantitativa y, en general, eliminar barreras y
restricciones en el acercamiento a las operaciones numéricas.
Aplicar los conocimientos matematicos adquiridos a los distin-
tos puestos de desemperio de los empleados publicos: contra-
tacion, gestion econodmica, régimen patrimonial, etc.

Contenidos:

1. Repaso de operaciones elementales.

2. Aproximaciones y redondeo.

3. Proporciones y porcentajes.

4. Interés simple y compuesto.

5. Sistema métrico decimal.

6. Sistemas no decimales: medida del tiempo y operaciones.

7. Ecuaciones.

8. Geometria basica.

9. Representacion grafica y escala.

10. Nociones de estadistica.

11. Aplicaciones en contratacién administrativa, factura-
cion, gestion del personal, procesos de seleccion y provision,
interpretacion y calculo de la nomina, régimen interior, patri-
monio, interpretacion de mapas, etc.

12. Presentacion de datos en Excel.

Destinatarios: Personal de la Administracion General de la
Junta de Andalucia de todos los grupos que estén interesados
en los objetivos y contenidos propuestos.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracién: Sevilla. Dias 22 y 29 de sep-
tiembre, 6, 13, 20y 27 de octubre (clave del curso: I10F51G).

Horarios: Seis miércoles consecutivos de 9,00 a 14,30
horas.

10. Herramientas Informaticas Corporativas en la Junta de
Andalucia

Objetivos: Reconocer los programas informaticos usados
con caracter transversal por la Administracion General de la
Junta de Andalucia.

Adquirir destrezas en el uso de esas herramientas in-
formaticas mediante metodologias que facilite su uso en el
puesto de trabajo.

Resolver algunas de las funciones y tareas mas cotidianas
de las distintas herramientas.

Contenidos:

1. El Sistema integrado Jupiter y su nucleo contable:

a) Alta de propuestas y seguimiento de sus fases contables.

b) El uso de la funcion consultas para la resolucion de
dudas en la gestion presupuestaria.

c) Tipologia de listados.

d) Distintos subsistemas de Jupiter: control de facturas,
inventario del patrimonio, los ingresos.

2. La gestion electronica de documentos: el sistema
ARIES

a) Registro de Entrada.

b) Registro de Salida.

c) Busqueda y modificacion de registros.

d) Distribucion y recepcion de documentos.

e) Busqueda y localizacion de datos, impresion de certifi-
cados, sellos, listados y relaciones previamente definidas.

3. La gestion de los Recursos Humanos a través de Sirhus:

a) Operaciones basicas de SIRHUS.

b) Registro de datos y cambios registrales.

c) Consultas.

d) El subsistema Néminas.

Destinatarios: Personal de la Administracion General de la
Junta de Andalucia de todos los grupos que estén interesados
en los objetivos y contenidos propuestos.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 25 horas.

Lugar y fecha de celebracién: 2 Ediciones en Sevilla (SS.
CC). Segundo trimestre del afio 2010.

GRUPO 2
1. Guadalinex

Objetivos: Acercar el mundo del software libre a la Admi-
nistracion Publica.

Fomentar la filosofia del 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 de Guadalinex.

Contenidos:

1. Introduccion al software libre, GNU/Linux.

2. Guadialinex en a la Administracion Publica.

3. Aplicaciones habituales:

a) Firefox.

b) Thunderbird.

c) Gaim.

d) Gimp.

e) OpenOffice.

3. Instalar Guadalinex. Configuraciones habituales de
nuestro sistema.

4. La Shell. Trabajar con comandos.

Destinatarios: Personal de la Administracion General de la
Junta de Andalucia que no estén adscritos al area funcional de
Tecnologia de la Informacion y las Telecomunicaciones. Perso-
nas sin conocimientos informaticos especializados.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Almeria. Segundo trimestre
del afio 2010.

2. Iniciacion a la informatica

Objetivos: Adquisicion de algunas destrezas informaticas,
que paulatinamente podran ser incorporadas al puesto de tra-
bajo. Conocer el significado de los términos informaticos mas
usuales.

Contenidos:

1. Elementos basicos del ordenador.

2. Trabajo con ventanas.
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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 vy la libreta de direcciones.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, de todos los grupos y cate-
goria, que no posean grandes conocimientos de la materia.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Almeria. Segundo trimestre
del afio 2010.

3. Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad (Grupos C.1y C.2)

Objetivos: Profundizar en el conocimiento tedrico y prac-
tico de la gestién econémico-administrativa en la administra-
cion de la Junta de Andalucia.

Contenidos:

1. El presupuesto: el ciclo presupuestario y la estructura
del presupuesto.

2. El gasto publico: concepto y procedimiento.

3. El marco competencial del gasto publico y las fases del
procedimiento.

4. El control del gasto publico.

5. Gestion de los gastos de personal, contractuales y de
subvenciones.

6. Contabilidad presupuestaria de gastos.

7. Contabilidad presupuestaria: instrumentos y productos
de la contabilidad presupuestaria.

Destinatarios:

Funcionarios de los grupos C.1y C.2.

Numero de participantes: 30.

Duracion: 50 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Almeria. Segundo trimestre
del afio 2010.

4. 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 ope-
rar a nuestro favor. Aprender y practicar diversas técnicas de
programacion neuro-linglistica 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.

2. La inteligencia emocional como concepto, como feno-
meno y como paradigma.

3. Para que sirven las emociones. Funcion 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 Administracion
General de la Junta de Andalucia de todos los grupos y cate-
goria.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 25 horas.

Lugar y fecha de celebracion: 3 ediciones: Cordoba,
Huelva y Sevilla. Segundo trimestre del afio 2010.

5. Procedimientos de seguridad en la informacién en el ambito
de las Administraciones Publicas

Objetivos: Conocer el concepto, implicaciones y obligacio-
nes de la seguridad de la informacién para el servicio publico.

Concienciar sobre los riesgos y las practicas que los mi-
nimizan.

Adquirir experiencia practica en un conjunto de procedi-
mientos predefinidos para aplicar medidas de seguridad a los
sistemas de informacion automatizados o no, de forma que se
alcancen los niveles minimos exigidos por la normativa vigente.

Contenidos:

1. La seguridad de la informacion.

2. Sistemas automatizados (informéticos) y no automati-
zados.

3. Normativa e instrucciones de seguridad de la informa-
cion: europea, nacional, comunitaria y del 6rgano.

4. Procedimientos de seguridad: seguridad en comunica-
ciones, tratamiento de ficheros temporales, gestion de sopor-
tes digitales, organizacion, asignacion, custodia y uso de llaves
del acceso a ficheros no automatizados, clasificacion y gestion
de la documentacion, control de acceso a ficheros no auto-
matizados, notificacion y gestion de incidencias de seguridad,
gestion de usuarios, notificacion telefonica...

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, de todos los grupos y ca-
tegorias.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracién: Cordoba. Segundo trimes-
tre del afio 2010.

6. Herramientas Informaticas Corporativas de la Junta de
Andalucia

Objetivos: Reconocer los programas informaticos usados
con caracter transversal por la Administracion General de la
Junta de Andalucia.

Adquirir destrezas en el uso de esas herramientas in-
formaticas mediante metodologias que facilite su uso en el
puesto de trabajo.

Resolver algunas de las funciones y tareas mas cotidianas
de las distintas herramientas.

Contenidos:

1. El Sistema integrado Jupiter y su nucleo contable:

a) Alta de propuestas y seguimiento de sus fases contables.

b) El uso de la funcion consultas para la resolucion de
dudas en la gestion presupuestaria.

c) Tipologia de listados.

d) Distintos subsistemas de Jupiter: control de facturas,
inventario del patrimonio, los ingresos.

2. La gestion electrénica de documentos: el sistema ARIES.

f) Registro de Entrada.

g) Registro de Salida.

h) Busqueda y modificacion de registros.

i) Distribucién y recepcion de documentos.

j) Busqueda y localizacion de datos, impresion de certifi-
cados, sellos, listados y relaciones previamente definidas.

3. La gestion de los Recursos Humanos a través de Sirhus:

e) Operaciones basicas de SIRHUS.

f) Registro de datos y cambios registrales.

g) Consultas.

h) El subsistema Néminas.

Destinatarios: Personal de la Administracion General de la
Junta de Andalucia de todos los grupos que estén interesados
en los objetivos y contenidos propuestos.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 25 horas.

Lugar y fecha de celebracion: 3 Ediciones: Cordoba, Gra-
nada y Sevilla. Segundo trimestre del afio 2010.
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7. Operaciones de calculo aplicadas a procesos administrativos

Objetivos: Rememorar, actualizar y potenciar los concep-
tos matematicos basicos que se pueden necesitar en la acti-
vidad administrativa cotidiana. Ejercitar las capacidades men-
tales relacionadas con el calculo matematico, la agregacion,
desagregacién cuantitativa y, en general, eliminar barreras y
restricciones en el acercamiento a las operaciones numeéricas.
Aplicar los conocimientos matematicos adquiridos a los distin-
tos puestos de desempefio de los empleados publicos: contra-
tacion, gestion econémica, régimen patrimonial, etc.

Contenidos:

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. Representacion grafica y escala.

7. Nociones de estadistica.

8. Aplicaciones en contratacién administrativa, factura-
cion, gestion del personal, procesos de seleccion y provision,
interpretacion y calculo de la nomina, etc.

9. Nociones de formulacion y representacion grafica en
Excel.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, de todos los grupos y ca-
tegoria, interesados en los objetivos y contenidos propuestos
y que no tengan titulacion en disciplinas que incluyan progra-
mas de matematicas.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracién: Granada. Segundo trimes-
tre del afio 2010.

8. Procedimiento Administrativo (Grupos C.1 y C.2)

Objetivos: Profundizar en el conocimiento del procedi-
miento administrativo, a partir de los principios de la Constitu-
cion y del derecho administrativo.

Contenidos:

- El procedimiento administrativo: Concepto, Regulacion.
Competencia de la Comunidad Auténoma. Clases de proce-
dimiento.

- Clases de procedimiento.

- Los interesados en el procedimiento.

- La estructura del procedimiento administrativo: inicia-
cion, ordenacion, instruccion y terminacion.

- Los recursos administrativos y la revision de oficio.

Destinatarios: Funcionarios de los grupos C.1y C.2.

Numero de participantes: 30.

Duracion: 50 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Granada. Segundo trimes-
tre del afio 2010.

9. Openoffice Nivel basico: Writer y Calc

Objetivos: Dominio de la confeccion de documentos es-
tructurados con Writer y gestion de hojas de calculo con Calc.

Familiarizacion con el traspaso de informacion entre am-
bas herramientas.

Conocimiento de portabilidad entre estas herramientas y
el paquete de Office.

Contenidos:

Moédulo |: Formateando documentos. Parrafos, gréaficos,
interlineados, presentacion.

Modulo Il: Gestion de tablas. Organizacion de datos, grafi-
cos, formulas, operaciones.

Médulo lll: Uso del portapapeles para intercambio de in-
formacion.

Madulo IV: Portabilidad y diferencias Writer-Word.

Madulo V: Portabilidad y diferencias Excel-Calc.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, de todos los grupos y cate-
gorias, con conocimientos basicos de informatica.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Huelva. Segundo trimestre
del afio 2010.

10. Sistema operativo Windows XP

Objetivos: Introduccién al sistema operativo Windows XP,
sus utilidades y configuracion.

Contenidos:

1. Los sistemas operativos: concepto.

2. Configuracion basica y avanzada.

3. Utilidades y personalizacién para un rendimiento optimo.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, de todos los grupos y ca-
tegorias.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Huelva. Segundo trimestre
del afio 2010.

11. Introduccion al OpenOffice

Objetivos: Conocimiento basico de las aplicaciones de
software libre. Sus utilidades en el trabajo de oficina.

Contenidos:

1. El software libre.

2. Herramientas basicas.

3. El procesador de texto: Writer.

4. La hoja de calculo: Calc.

5. Las presentaciones.

6. Configuraciones basicas y avanzadas.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, de todos los grupos y ca-
tegorias.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Jaén. Segundo trimestre del
afo 2010.

12. Herramientas de colaboracion: su aplicacion a la comuni-
cacion interna

Objetivos: Conocer el manejo de herramientas de colabo-
racion que conforma la web 2.0 y su aplicacion 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 al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia con conocimientos basicos
de nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion.

Numero de participantes: 25.

Duracioén: 20 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Malaga. Segundo trimestre
del afio 2010.

13. 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.
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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 implantacion de
Mainstreaming de Género en la Junta de Andalucia.

Informar sobre la perspectiva de género del Estatuto de
Autonomia de Andalucia.

Contenidos:

1. Teoria de género:

a) El sistema de sexo-género.

b) El proceso de socializacion diferencial.

c) El lenguaje sexista e imagen publica.

d) La division sexual del trabajo.

e) La perspectiva de género.

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

a) Marco conceptual y legal de la Igualdad de Oportuni-
dades.

b) Politicas especificas y transversales.

¢) Marco normativo en Andalucia.

d) Analisis de la Ley para la Promocion de la igualdad de
género. Implicaciones para la administracion andaluza.

e) Instrumentos para integrar la perspectiva de género en
la Administracion andaluza.

f) Transversalidad de género.

g) Evaluacion de impacto de género.

h) Enfoque de género en el presupuesto.

i) Lenguaje no sexista e imagen publica.

j) Estadisticas e investigaciones con enfoque de género.

k) Estrategias y medidas para promover la igualdad.

I) Organos de gestion, participacion y seguimiento.

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

a) El Mainstreaming o el enfoque de género.

b) Claves para disefiar una intervencién o proyecto desde
la perspectiva de género.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, funcionario de los grupos
A.1yA.2ylaboral de los grupos |y Il

Numero de participantes: 25.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Segundo trimestre
del afio 2010.

GRUPO 3
1. Planeamiento Urbanistico: EI Uso del Suelo

Objetivos: Conocer los diferentes instrumentos que inter-
vienen en el planeamiento urbanistico, asi como su proyeccion
en el desarrollo socioeconémico y el medio ambiente en su
area de influencia.

Contenidos:

1. Instrumentos de planeamiento urbanistico: PGOU.

2. El planeamiento de desarrollo.

3. Las clases de suelo.

4. Urbanismo y medio ambiente.

5. Ejecucion del planeamiento urbanistico.

6. Licencias.

7. Proteccion de la legalidad urbanistica.

8. Control judicial.

Destinatarios: Personal funcionario y laboral de la Admi-
nistracion General de la Junta de Andalucia interesado en co-
nocer los instrumentos del planeamiento urbano y sus conse-
cuencias medioambientales y econdmicas, con preferencia de
titulados superiores o de grado medio en carreras técnicas.

Numero de participantes: 30.

Duracion: 40 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Para toda Andalucia. Del 25
de mayo al 25 de junio (clave del curso: I10F25GMM).

Horarios: El curso tendra 5 sesiones en directo con el/la
docente. Los/las participantes habran de conectarse al Aula
Virtual a través de Internet en horario de 17,00 a 19,00 horas
los martes 25 de mayo, 1, 8, 15y 22 de junio. Sera obligatoria
la conexién en directo para 4 de las 5 sesiones, pudiéndose
seguir tan solo 1 en diferido.

2. Técnicas de Expresion Escrita

Objetivos: Desarrollar las habilidades necesarias para ex-
presarse correctamente por escrito para conseguir una comu-
nicacion escrita agil y eficaz, a la vez que cuidando los estilos
y las presentaciones.

Contenidos:

1. El uso correcto del idioma.

2. Técnicas de redaccion.

3. La comprension lectora.

4. Los informes.

5. Las presentaciones.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion
General de la Junta de Andalucia de todos los grupos y catego-
rias con interés en la materia objeto del curso.

Numero de participantes: 30.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Del 27 de abril al 21
de mayo (clave del curso: I10F26GMM).

Horarios: El curso tendra 4 sesiones en directo con el/la
docente. Los/las participantes habran de conectarse al Aula
Virtual a través de Internet en horario de 17,00 a 19,00 horas
los martes 27 de abril, 4, 11 y 18 de mayo. Sera obligatoria
la conexién en directo para 3 de las 4 sesiones, pudiéndose
seguir tan solo 1 en diferido.

3. Técnicas de Memoria

Objetivos: Aprender y ejercitar las técnicas de memoriza-
cion para retener datos, tareas, ponencias y conferencias.

Contenidos:

1. Introduccion. Generalidades sobre la memoria.

2. Funcionamiento de la memoria.

3. Canales de aprendizaje y la memoria.

4. Sistema de enlace.

5. Sistemas de localizacion.

6. Sistemas numéricos.

7. Técnicas para estructurar la informacion.

8. Memorizar temarios de estudio.

9. Aprender fechas y datos.

10. Memorizar nombres y caras.

11. Memorizar discursos.

Destinatarios: Personal de Administracion General de la
Junta de Andalucia de todos los cuerpos y grupos interesados
en mejorar su capacidad de memorizacion.

Numero de participantes: 50.

Duracion: 30 horas.

Lugares y fechas de celebracion: Para toda Andalucia. Del
26 de abril al 23 de mayo (clave del curso: 10F27GTL).

Horarios: Teleformacion.

4. Mecanografia por Ordenador: Ordenografia

Objetivos: Manejar correctamente el teclado del ordena-
dor, utilizando todos los recursos disponibles, sin mirar el te-
clado y con velocidad.

Contenido:

1. Iniciacion.

2. Velocidad.

3. Destreza.

4. Perfeccionamiento.

5. Opciones especiales.

6. Exactitudes y repaso.
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Destinatarios: Personal de la Administracién General de la
Junta de Andalucia que no utiliza sistematicamente el teclado
del ordenador y quiera alcanzar una mayor destreza y habili-
dad para utilizar los recursos informaticos.

Numero de participantes: 375.

Duracion: 30 horas.

Lugar y fecha de celebracion: Para toda Andalucia.

Del 5 de abril al 28 de mayo (clave del curso: I10F29GTL).

Del 27 de septiembre al 19 de noviembre (clave del curso:
[10F30GTL).

Horarios: Teleformacion.



