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Una de las vocaciones fundamentales de las administraciones publicas
es mejorar el servicio prestado a la ciudadania, adaptandose cada vez
maéas a sus necesidades y a las nuevas realidades sociales. De ahi la
importancia de poder ofrecer a quienes trabajan en la Administracion
Local una formacion basada en la constante modernizacién y en la
promocion y desarrollo de su cualificacion personal. Una formacioén que,
ademas de redundar positivamente en la organizacién y la gestién de los
ayuntamientos, aporte un valor afiadido a los servicios prestados.

Para la elaboracién de este programa de actividades formativas y con el
fin de adecuar la formacién impartida a las necesidades de los y las
profesionales y a las demandas de las corporaciones municipales, se ha
contado con las aportaciones de personas expertas, de personal técnico
de ayuntamientos y de diferentes departamentos de la Administracién
del Principado de Asturias en estrecha relacién con las entidades locales.

Los cursos que se presentan no son ajenos a la necesidad de adaptacion
permanente ante el vertiginoso cambio y avance de los conocimientos y
abordan las mas variadas areas, como son comunicacion y ciudadania,
recursos humanos, tecnologias de la informacién y herramientas
informéaticas, salud laboral, empleo, urbanismo, medio ambiente, cultura,
deportes, igualdad de género, identidad asturiana, asuntos europeos, asi
como aspectos sociales, juridicos, administrativos, econémicos y
presupuestarios.

Este nuevo Plan de Formacion para el personal de administracién local,
que sin duda contribuira a su modernizaciéon y fortalecimiento, es fruto
unavez mas de la intensa colaboracién entre la administraciéon autonédmica
y la local. Una cooperacién institucional ejemplar que es garantia de
eficacia y eficiencia en la disposicién de los recursos publicos y, por ello,
un deber para quienes ocupamos responsabilidades en lo publico.

Sélo de este modo podemos ofrecer a la ciudadania unos servicios de
calidad que redunden en el progreso y en la cohesion social y territorial
de Asturias y contribuir a lo que debe ser nuestro fin Gltimo: mejorar la
calidad de vida de los asturianos y asturianas.

Maria José Ramos Rubiera
Consejera de la Presidencia
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Este documento presenta el Plan de formacién para el afio 2007 dirigido
al personal que desarrolla su trabajo en los diferentes Ayuntamientos y
Mancomunidades del Principado de Asturias.

Las acciones que aqui se ofrecen han sido propuestas por Personal de
la Administracién Local, expertos y personal docente; especialmente han
sido consideradas las valoraciones y sugerencias realizadas por los/las
participantes en programas anteriores.

Las acciones formativas se presentan agrupadas en Areas teméticas en
funcién de su finalidad, destacando con un icono la modalidad a través
de la que se desarrollan: presencial o teleformacion.

Para facilitar la lectura hemos elaborado un listado resumen (ver pag.53),
donde puede encontrar todos los cursos con su cédigo correspondiente;
asimismo el catalogo y el indice iniciales le ofreceran una informacién
clara de todo lo que puede encontrar en la publicacién.

Seflalamos algunos aspectos que consideramos de mayor interés en la
programacion para el 2007:

- Se proponen nuevas areas de formacion

- Se incrementa el nimero de cursos tanto de caracter general como
especializado

- Se ofrecen nuevas acciones en teleformacion

- Se crea la Certificacion de Equivalencia

- Se crea la Biblioteca Digital

- Se crea el BIAAP telefénico
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‘ ‘ ‘ ‘ ‘ Hay dos vias: por teléfono interactivo y por Internet
SOLICITUD: del 1 al 23 de marzo




SOLICITUD POR TELEFONO
del 1 al 23 de marzo

Es un procedimiento muy sencillo, sélo tendra que seguir las instrucciones
que le ira dando el operador. Para ello, debe llamar al teléfono interactivo
del IAAP (llamada gratuita). E/ sistema le atenderd automaticamente.

IAAP LINEA INTERACTIVA

900 70 66 70

:(Qué se necesita para realizar la solicitud?
e Su ntimero de DNI.

e Tener delante el listado de los cursos (cada curso viene acompafiado
de dos cddigos: un nimero de tres cifras que corresponde al curso y otro
de otras tres que corresponde a la edicion). (Ver pag.b3).

e Decidir la prioridad de los cursos que desea solicitar, ya que el orden
en que los vaya solicitando sera considerado como orden de preferencia.

IMPORTANTE: Cuando el operador le pida el DNI y los cédigos relativos
al curso y a la edicidn, diga o introduzca las cifras de una en una.

¢Coémo es el procedimiento de solicitud?

Una vez marcado el nimero de teléfono (900 70 66 70) el operador le
pedira su DNI. Pueden darse dos casos:

1. Que el sistema detecte que no esta dado de alta en la base de
datos del IAAP. En este caso, el sistema derivara la llamada a la
Unidad de Base de Datos del IAAP, que le dara de alta.

2. Que el sistema detecte que ya esta dado de alta. En este caso:

- Primero, le pedira que introduzca el cédigo del curso elegido
(recuerde, las cifras ha de decirlas de una en una).

- Posteriormente, le pedira que introduzca el cédigo de la edicion
del curso.

- Por ualtimo, el sistema le dara un nimero de inscripcion que
debera conservar (es el comprobante a efectos de cualquier
reclamacion). Si ademas desea recibirlo en su mévil mediante un
mensaje SMS, facilitenos su niimero de teléfono cuando el operador
se lo pida (en ningln caso es obligatorio).

¢Coémo es el procedimiento de cancelacién?

Si se confunde o quiere anular alguna inscripcién, mientras esté abierto
el plazo, debera volver a Ilamar, seleccionar la opcién Cancelar e introducir
los tres digitos del curso a cancelar y los tres digitos correspondientes
a la edicién. El sistema habra cancelado el/los cursos indicados.
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SOLICITUD POR INTERNET

QUIENES NUNCA SE HAYAN MATRICULADO EN
FORMACION A TRAVES DE LA WEB, TIENEN LA
POSIBILIDAD DE UTILIZAR LA OPCION

del 1 al 23 de marzo

“SIMULACION” PARA CONOCER
ADECUADAMENTE EL PROCESO.

Punto de partida

Para obtener informacion e inscribirse en los cursos que oferta el IAAP
escriba la direccién www.princast.es/iaap y seleccione el apartado
Formacion.

Informacion y solicitud de cursos

En pantalla aparecera un listado de colectivos profesionales. Debe pulsar
Personal de Ayuntamientos y Mancomunidades. Automaticamente se
mostraran los planes en los que podra seleccionar los cursos.

Instituto Asturiano de
Administracion Pablica

ADOLFO POSADA

10us o5 el IAAP?

T roracemaas  Instituto Asturiano de Administracion Publica SIMULACION %
£Dénde estamos?. o=
————————— Formacion
Seleccion de Personal - = - -
Atraves.de podra tenar oferts farmatta que proporclons.al IRAP, asicama Inseribirss en les sursps gue a Ld. s
Formacion  iteresency consbltaren cualiuler momento el estadd te sus solichuties.
aul - Dierta 1550
<@es? | g dasea conaser (4 oferta formatlva 81 que pusda tener accese, &i e5 personal deAurtarientos y Mancomunidades selaccione |3
Curses y Recurzas pulse solire el patsonal en el gue se encuenire nfegrado/a nferta que mejor se ajuste 3 sus necesidades
Enitran
Ay = AUTONGIICO i 65tos menisitos no hay planss dispoiibles
Documentos ® PS . Personal de Salud & OTROS'PLANES CONEDICIONES AUTORIZADAS
Premios Adolle Posada ® PO - Personal Docente no Miversitario
Novedades a PA- Personal de b Adwiinistracién
= Locat

Enlaces de Interés
= AL Personl de Ayuntamientos y Mancomunidades: b3

Cuando selecciona un plan accede a su pagina de presentacion en la
que ademas vera otras tres pestafias. La que interesa para obtener
informacion sobre los cursos es:

Ofertas e cursos
Inscripcion

Oferta de cursos

En este apartado puede buscar informacién sobre la oferta de las acciones
formativas que mas le interesen. La busqueda puede hacerla eligiendo
una o todas las areas (recuerde que la revista recoge todos los cursos
agrupados por areas).

& Instituto Asturiano de

~ Administracién Publica
ADOLFO POSADA

— Instituto Asturiano de Administracién Publica SIMULACION W
T Formacion _
i — * FORMACION GENERAL 2005 i Cambiar Plan
éude catamos? Clortas do curens
m Presetacion Bases de la comvacfonia inscripein W Cuenta
Areas: Vistas: Grupos:
S v [Todtas ms seoss =l [Ver taden o3 carsos = [Versas 5]
b bleria AP I &wqu-dn adn
Hovedades
Enaces e hiaes
Instituto Asturiano de Administracién Publica SIMULACION 8
Formacion
= FORMACION GENERAL 2005 Cambiar Plan
Prosestacion Bases de s comacatotia W Cuena
Areas: Vistas: Grupes:
T ET T 3 T oot =]
Inicio Curso: Titulo Curso:
s
asge = | m [Auencion & Taoas © Alginas L
Thligo  Noinbire 06l cunse WEdcioms b
2005FG007  CIUDADANIA Y ADMINISTRACION: CERECHOS YATENCION (TELEFORMACION) -3




También puede utilizar la Basqueda Avanzada, que incluye ademas fechas
y titulo del curso. La blUsqueda realizada le permitira ver todos los cursos
que cumplan los requisitos elegidos. Este listado es el que utilizara para
seleccionar los cursos en los que desea inscribirse.

Solicitud de la inscripcién

Seleccione el curso en el que desee inscribirse pulsando sobre el icono :

y accedera a la pantalla de inscripcién.

En ella encontrara tantas filas como ediciones tenga. Elija la que sea de
su interés haciendo clic en la casilla Marcar. A continuacién pulse sobre
el carrito para afadir la edicién a su listado de solicitudes.

] ofadir a padido «volver a oforts

INTEGRACION DE ESPANA EN LAS COMUNIDADES EUROPEAS

M* de ediciones R

w — Wide Was
Murcar Estade _ oo Horarlo Lugas Plazas  Info
[~ 2 3% 01022005 930+ 1430 Qviedn 1w @

A continuacion el sistema le pedira la identificacion con el nombre de
usuario y contrasefia. Si aln no tiene las claves de identificacién consulte
el apartado de Preguntas mas frecuentes de esta revista.

WENTIFICACION

(LR

o avmnnac |

S0 (|hens €15 BAGE S 10eniiiEsiidn, pueds
optenerks B oReaTiie pulEane g

Para solicitar mas cursos pulse en <<volver a oferta>> y repita el proceso
hasta haber seleccionado todos los cursos que desee.

IMPORTANTE:
Una vez realizada la inscripcion en los cursos debera CONFIRMARLA
antes de salir de Internet.

SOLICITUD POR INTERNET
del 1 al 23 de marzo

}".
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SOLICITUD POR INTERNET
del 1 al 23 de marzo

Confirmacion y justificante de la solicitud
Para confirmar la inscripcién en los cursos solicitados debe pulsar sobre
la pestafia Mi Cuenta.

r k"gléﬂ_ium ASTURIAS ': _;‘1" Instituto Asturiano de
Wwwosrioses oy Administracién Pablica

oo ADOLFO POSADA
o®

Instituto Asturiano de Administracién Pablica k]
Iniio  Formacion
;OuéesellAPP? = FORMACION GENERAL PERSONAL ADMINISTRACION 2005 Cambiar Plan

Ofertas de cursos

e Mi Cuenta
Inseripcion

£Dénde estamos? Presentacion Bases de la convocatoria

Seleccién de personal

Formacion Bienvenido/a a su cuenta, Sr/a PEPE PEREZPEREZ

Planes: Estado:

aul@bierta IAAP
| FORMACION GENERAL PERSONAL ADMINISTRACION 2005 ] [ertodos los estados ] 2] Mis Dato

Documentos

Hovedades

1 imprimir listado

Enlaces de Interés

MI CUENTA: Solicitudes P&ndiemes

Estado

Nombre del N Fecha N°de Mas '
Curso Edicion Inicio L Plazas Info f‘? I | L
solicitud
INTEGRACION
DE ESPANAEN
| € . Sin
()| e Las 35 01022005 Oviedo 100 @] | i = =
COMUNIDADES

Apareceran todas ediciones de los cursos que ha seleccionado pero que
aun hay que confirmar, siempre dentro del periodo abierto para la
inscripcion. Para ello:

- Asigne un orden de prioridad.

- Pulse sobre el icono ' para enviar la inscripcion; tiene que pulsar
una a una cada accioén elegida (ésta es la confirmacién).

Si ha realizado correctamente la inscripcion, el curso aparecera como
“SOLICITADO” en la columna “ESTADO DE LA SOLICITUD”.

Si finalmente no desea realizar alguno de los cursos seleccionados puede
eliminarlo facilmente pulsando sobre el icono

Por ultimo, es muy importante que imprima el listado de solicitudes
enviado, pues sera el justificante de su inscripcion. Para ello pulse sobre

el icono i imprimir listado



SOLICITUD POR INTERNET
del 1 al 23 de marzo

En el apartado “Formacion” de la pagina Web del 1AAP se incluye una
simulacién en la que se describe detalladamente el proceso de informacion
y solicitud de cursos. Para ello pulse sobre el icono SIMULACION &

T GOBIERNO DEL
| PRINCIPADO DE ASTURIAS

www.asturios.es

_,;’5 Instituto Asturiano de
oe Administracion Piblica
ADOLFO POSADA

I o Instituto Asturiano de Administracién Publica | SIMULACION I
Formaciéon

£Qué es el IAPP? C
R Através de estas paolnas, podré tener aceeao a la oferta formativa que propotciona el IAAP, gl coma Inscribirse en 108 eur2os que & |
zDénde estamos Interesen y consultar en cualguier marnento ef estado de sus soliciiudes

Seleccion de personal

5i desea onneer la oferta farmativa & 1a gUR puede tener acceso, il
pulse sobre el personal en el que se encuentre integradofa

ra IAAP

Porumentos = AUTONOMICO
Vovedardes  PS - Personal de Salud
[ Finesn delvmres = PD - Personal Docente no Universitario

= PA- Personal de la Admi
= LOCAL

stracion

® AL -Personal de Ayuntamientos y Mancomunidades

Importante

Los datos personales introducidos en las solicitudes, tanto telefénicas
como por Internet, se incorporaran a un fichero automatizado de gestion
que esta sujeto a la normativa establecida por la Ley Organica 15/1999,
de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de caracter personal.
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CATALOGO DE CURSOS DE FORMACION
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‘ PRESENCIAL

. TELEFORMACION

COMUNICACION Y CIUDADANIA

e Escritura eficaz

e Redaccién de noticias, boletines y notas de prensa

e Manual de estilo sobre utilizacion de lenguaje no sexista
® Inglés

e [ engua de signos

e Falar y mas falar: Lengua Asturiana Nivel |

e Técnicas de comunicacion eficaz

e La comunicacion asertiva

e Normas baésicas de protocolo y organizaciéon de actos

RECURSOS HUMANOS

e Evaluacion del desempefio profesional

e Estrategias para organizar el trabajo por objetivos

e Taller de técnicas de resolucion de conflictos

e Técnicas de negociacién

e Analisis de problemas y toma de decisiones

e Pautas para el desarrollo de la inteligencia emocional

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS

e |niciacién a programacion JAVA

e JAVA (nivel avanzado)

e Desarrollo de aplicaciones Web en J2EE (JAVA 2 Enterprise Edition)
e Tecnologias de seguridad

e Linux avanzado

e |nstalacién y configuracién de Windows Vista
e Disefio Web con Macromedia Flash

e |nternet Basico

e Word Baésico

e Word Avanzado

e Excel Basico

e Excel Avanzado

e Access Basico

e PowerPoint Basico

e Photoshop

e |niciacién a la fotografia digital

SALUD LABORAL

e Espalda sana

e Conduccioén segura: normativa, factores de riesgo y consejos practicos
e Prevencién de riesgos laborales (nivel basico)

e Exposicién, manejo y almacenamiento de productos quimicos

e Prevencién de riesgos en el trabajo de oficina

e Prevencién de riesgos en trabajos de mantenimiento

e Prevencién de riesgos psicosociales

e Primeros auxilios

15
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ECONOMICO - ADMINISTRATIVA

e E| proyecto del Estatuto Basico del Empleado Publico
e Elaboracién de informes, actas y escritos administrativos
e Utilizacién de bases de datos juridicas
e Nociones basicas en materia de proteccién de datos de caracter personal
e Censo-Elecciones 2007
e Taller practico sobre bases y convocatorias para seleccién de personal
en la Administracién Local
e Gestion presupuestaria basica
e Procedimiento Administrativo:
Modulo | Procedimiento Administrativo General
Modulo |1 Procedimiento Sancionador
Modulo 111 Procedimiento Expropiatorio
Modulo IV Responsabilidad Patrimonial
e Curso basico de contratacion
e Curso avanzado de contratacion:
Modulo | EI contrato de Obras y Servicios
Moédulo 11 EI contrato en el TRLCAP
Modulo 111 EI contrato de suministros
e Retribuciones, Seguridad Social y accidentes trabajo
e Aspectos béasicos de gestién de subvenciones

3 SOCIAL

38

e Programa de Formacion de Familias Acogedoras de nifios y nifias en
familia extensa

e Criterios de valoracion de recuperacion familiar

e Implantacion del Manual de Procedimiento de Intervencién ante
situaciones de desproteccion infantil

e Técnicas y estrategias para la intervencién social con familias

e Segundas Jornadas sobre la Infancia y la Familia en el medio rural

e Aula Municipal por los Derechos de la Infancia. Ciclos Internacionales
de Formacion

e Programas de Orientaciéon Educativa Familiar

¢ Jornadas Dia Internacional de la Familia

e Segundas Jornadas Dia Internacional de la Infancia

e Estrategias e instrumentos para la mediacion social

EMPLEO

e Estrategias para la realizacién eficaz de entrevistas
e Analisis DAFO aplicado a la empresa y al desarrollo territorial
e E| sistema institucional estatal: actores y competencias respectivas

‘ PRESENCIAL

. TELEFORMACION



‘ PRESENCIAL

. TELEFORMACION

URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE

e [ egislacion de prevencion y control integrado de la contaminacién

e Urbanismo sostenible local

¢ E| Reglamento de Ordenacién del Territorio y Urbanismo del Principado
de Asturias

e Direccién de obra publica

¢ Desarrollo de suelos urbanizables

iva) CULTURA Y DEPORTES

e Criterios para la elaboracién de un plan museol6gico

e Gestion de cuevas con arte rupestre abiertas al publico. Organizacion,
funcionamiento, conservacion y difusién

e Acceso a la documentacién depositada en archivos

e Organizacién de los servicios bibliotecarios a través de Internet

e Planificacion eficaz del servicio de formacién de usuarios/as de bibliotecas
publicas

e E| sistema de clasificacién alfabético en las bibliotecas infantiles

e Gestor de Paginas Web

e Catalogacion en AbsysNET

e Actividades acuaticas para mejorar la salud

e Actividades acuaticas para nifios/as de 3 a 5 afios

e Actividades acuaticas adaptadas a personas con dificultades
cardiorrespiratorias, metabdlicas y del aparato locomotor

Pfg' IGUALDAD DE GENERO

e Elaboracién de Planes de lgualdad y proyectos con perspectiva de
género

e Actividades para la promocién de la salud de las mujeres

e Evaluacion de politicas publicas desde la perspectiva de género

¢ L a perspectiva de género en el asociacionismo de mujeres

e L ey Organica de lgualdad entre Hombres y Mujeres y Ley Organica de
Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género

e |La historia del feminismo

e La representacién de las mujeres en el cine y en la publicidad

IDENTIDAD ASTURIANA

e Arte y cultura: el patrimonio asturiano
e Espacios y especies protegidas en Asturias

17
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a ASUNTOS EUROPEOS

e [ os nuevos programas de acciéon comunitarios para el periodo 2006 —
2013

¢ | os nuevos objetivos prioritarios de la politica de cohesién. Su incidencia
en los municipios asturianos

e Asociaciones y redes de cooperacion europeas e internacionales.
Blsqueda de socios

PROGRAMAS ESPECiFlCOS (esta formacion no se solicita ahora)

9 FORMACION PARA HABILITADOS
23 NACIONALES

FORMI-,\CI(']N EN HERRAMIENTAS DE
GESTION EN LA ADMINISTRACION LOCAL
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COMUNICACION Y CIUDADANIA

ESCRITURA EFICAZ

TELEFORMACION

Cédigo curso: 278
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 25

Fechas: SEPTIEMBRE

FINALIDAD

Desarrollar habilidades para redactar
textos de forma clara y eficaz.

CONTENIDOS

Fases del proceso de escritura: aspectos
previos, la redaccién del texto y la
revisién final. El lenguaje administrati-
vo: caracteristicas generales, malos
habitos, principios, formas de dirigirse
a el/la destinatario/a y algunas cuestio-
nes ortotipograficas.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

20

REDACCION DE
NOTICIAS, BOLETINES

Y NOTAS DE PRENSA

PRESENCIAL

Cédigo curso: 279

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 23 Y 24 DE ABRIL

Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 a 18.30

Lugar: IAAP 107

FINALIDAD

Adquirir habilidades para la redaccion
de notas, boletines y notas de prensa.

CONTENIDOS

Tipologia de los escritos periodisticos.
Informar y generar opinién. Claridad y
sintesis. Cémo seleccionar las noticias.
Destacar la informacion relevante.
Pautas para la redaccion eficaz de
noticias, boletines y notas de prensa.

DESTINATARIOS

Personal que requiera estos conoci-
mientos.

MANUAL DE ESTILO
SOBRE UTILIZACION

DE LENGUAJE
NO SEXISTA

TELEFORMACION

Cédigo curso: 280
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 20
Fechas: MAYO

FINALIDAD

Sensibilizar sobre la necesidad de
adecuar el uso del lenguaje
administrativo a la realidad social de
las mujeres y dotar de estrategias para
la redaccién de documentos.

CONTENIDOS

Lenguaje y pensamiento. Adaptacion
del lenguaje a la realidad social. Marco
legal. Recursos linglisticos. Uso no
sexista del lenguaje administrativo:
manual de estilo.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.



TELEFORMACION

Cédigo curso: 281

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 150

Fechas: MAYO A DICIEMBRE

FINALIDAD

Iniciar y/o consolidar el conocimiento
de la lengua inglesa.

CONTENIDOS

Nivel gramatical: tiempos modales,
preposiciones, adverbios, particulas
interrogativas, negacién, comparacion,
determinantes y cuantificadores.
Situaciones concretas de comunicacion
y funciones del ambito mas cercano a
la realidad. NOTA: Se estableceran
diferentes niveles.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

COMUNICACION Y CIUDADANIA

LENGUA DE SIGNOS

SEMIPRESENCIAL

Cédigo curso: 282
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 30

Fechas: MAYO

FINALIDAD

Introduccién a la Lengua de Signos
Espafiola y a la atencién a las personas
sordas desde la Administracién del
Principado de Asturias.

CONTENIDOS

Introduccién a la Lengua de Signos
Espafiola. La comunidad de personas
sordas. Derechos de este colectivo en
su relacién con la Administraciéon
Publica.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

FALAR Y MAS FALAR

nivel |

TELEFORMACION

Cédigo curso: 283
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 60
Fechas: MAYO

FINALIDAD

Iniciarse en el conocimiento oral y
escrito de la lengua asturiana.

CONTENIDOS

Introduccién a la lengua asturiana.
Ortografia, gramética y sintaxis.
Situaciones comunicativas cotidianas.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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COMUNICACION Y CIUDADANIA

TECNICAS DE
COMUNICACION

EFICAZ

PRESENCIAL

Cédigo curso: 284

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 24 Y 25 DE SEPTIEMBRE

Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 2 18.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Proporcionar elementos para mejorar
las habilidades de comunicacion en la
atencién a la ciudadania.

CONTENIDOS

Bases de la comunicacién: elementos
verbales y no verbales. Estrategias y
pautas de comunicacién asertiva.

La atencién presencial a la ciudadania.
La atencién telefénica: uso eficaz del
teléfono.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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LA COMUNICACION
ASERTIVA

TELEFORMACION

Cédigo curso: 285
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: OCTUBRE

FINALIDAD

Conocer las habilidades basicas para
comunicarse, transmitiendo las
opiniones, intenciones o sentimientos
propios.

CONTENIDOS

La comunicacién y su importancia.
Habilidades sociales y asertividad.
Estrategias y pautas de comunicacién
asertiva. Analisis de situaciones de
comunicacion.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

NORMAS BASICAS
DE PROTOCOLO Y
ORGANIZACION
DE ACTOS

TELEFORMACION

Cédigo curso: 286
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 30

Fechas: NOVIEMBRE

FINALIDAD

Adquirir habilidades para la
organizacion y gestién de eventos.

CONTENIDOS

Protocolo oficial. Normativa vigente.
Cémo elaborar un programa.
Escenarios. Medios de comunicacion.
Desarrollo practico de actos que
habitualmente se pueden producir:
sesiones cientificas, firma de
convenios, visitas y entrega de premios.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria
que en su trabajo se encargue de la
organizacién de actos.



EVALUACION DEL
DESEMPENO

PROFESIONAL

PRESENCIAL

Cédigo curso: 287

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 25 Y 26 DE JUNIO

Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 2 18.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Analizar el concepto de evaluacion y
sus diferentes modalidades para facilitar
la valoracién del propio trabajo.

CONTENIDOS

Introduccién a la evaluacién del
desempefio: concepto y objetivos. Usos
y beneficios de la evaluacién de
desempefio. Diferentes enfoques.
Métodos. EI proceso de evaluacion.
Técnicas e instrumentos. Seguimiento.
Barreras que perjudican el proceso de
evaluacién del desempefio.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

ESTRATEGIAS PARA
ORGANIZAR EL
TRABAJO POR

OBJETIVOS

TELEFORMACION

Cédigo curso: 288
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: OCTUBRE

FINALIDAD

Seleccionar objetivos, priorizarlos y
desarrollar estrategias para conseguirlos.

CONTENIDOS

Definir un objetivo. Objetivos a corto,
medio y largo plazo. Planificar
estrategias para alcanzarlos.
Implementacion de las estrategias.
Revisién permanente del proceso. Las
metas de otras personas: ;jayudas u
obstaculos?

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

RECURSOS HUMANGOS

TALLER DE TECNICAS
DE RESOLUCION DE

CONFLICTOS

PRESENCIAL

Cédigo curso: 289
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 2 Y 3 DE MAYO

Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 a 18.30

Lugar: IAAP 108

FINALIDAD

Adquirir habilidades béasicas para
afrontar y gestionar el conflicto de
forma positiva.

CONTENIDOS

Tipos y causas de los conflictos.
Escalada conflictual y niveles del
conflicto. Estrategias de intervencion
en diferentes tipos de conflictos. Casos
préacticos.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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RECURSOS HUMANGOS

TECNICAS DE

NEGOCIACION

TELEFORMACION

Cédigo curso: 290
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: NOVIEMBRE

FINALIDAD

Dotar al personal participante de
alternativas para intervenir en
situaciones que requieran soluciones
negociadas.

CONTENIDOS

Introduccién a la negociacién,
centrandose en los intereses de la otra
parte. Propuesta de alternativas en
beneficio mutuo. Utilizacién de criterios
objetivos. Establecimiento de las bases
para relaciones futuras.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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ANALISIS DE
PROBLEMAS Y TOMA
DE DECISIONES

TELEFORMACION

Cédigo curso: 291
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: SEPTIEMBRE

FINALIDAD

Ofrecer técnicas para identificar los
problemas y ponderar distintas

estrategias para sus posibles soluciones.

CONTENIDOS

Aproximacion al analisis de problemas:

qué es un problemay cémo actuar.
Metodologia de analisis y toma de
decisiones para resolver el problema.
Evaluacion de resultados.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

PAUTAS PARA EL
DESARROLLO DE LA
INTELIGENCIA
EMOCIONAL

PRESENCIAL

Cédigo curso: 292

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 7 Y 8 DE MAYO
Horario: 9.30 a 14.30 y de

16 a 18.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Capacitar en la utilizacién de nuestras
emociones para el desarrollo personal
y las relaciones con los demas.

CONTENIDOS

Aproximacién al concepto de
inteligencia emocional. Desarrollo
integral de la persona (dmbitos y &reas).
Un modelo de desarrollo de la
inteligencia emocional. Objetivos de
comportamiento. Autoestimay
desarrollo personal. Habilidades de
comunicacién. Control emocional y
del comportamiento. Estrategias para
la resolucién de conflictos.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.



TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS

INICIACION A
PROGRAMACION

JAVA

PRESENCIAL

Codigo curso: 293

Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 25

Fechas: 7, 8,9, 10Y 11 DE MAYO

Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 106

FINALIDAD

Introducir a la programacién orientada
a objetivos y los applets en la imple-
mentacién de aplicaciones sobre len-
guaje Java, utilizando técnicas avanza-
das de orientacién a objetos y
programacion en red.

CONTENIDOS

Aspectos bésicos. Programacion
orientada a objetos. Identificadores,
palabras claves y tipos. Expresiones y
control de flujo. Arrays. Disefio de
clases. Caracteristicas avanzadas de
clases. Excepciones y aserciones.
Programacién de redes.

DESTINATARIOS

Personal informatico cuya funcién sea
el desarrollo de aplicaciones y quiera
conocer la programacion JAVA. Se
requieren conocimientos basicos de
programacion.

JAVA
nivel avanzado

PRESENCIAL

Cédigo curso: 294

Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 25

Fechas: 18, 19, 20, 21 Y 22 DE
JUNIO

Horario: 9.30 a 14.30

Lugar: IAAP 106

FINALIDAD

Profundizar en la utilizacién orientada
a objetos y los applets en la
implementacién de aplicaciones sobre
el lenguaje Java, utilizando técnicas
avanzadas de orientacién a objetos,
soporte de inferfaces gréficas de usuario
(GUIs), “multithreading” y
programacion en red.

CONTENIDOS

Aplicaciones basadas en texto.
Construccion de GUIs Java. Gestion de
eventos de la GUI. Aplicaciones basadas
en GUIs. Threads. Programacién de
redes.

DESTINATARIOS

Personal informatico cuya funcién sea
el desarrollo de aplicaciones y quiera
especializarse en el J2EE. Se requieren
conocimientos basicos de programacion
orientada a objetos.

DESARROLLO DE
APLICACIONES WEB
EN J2EE (JAVA 2
ENTERPRISE EDITION)

PRESENCIAL

Cédigo curso: 295

Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 15

Fechas: 2 Y 3 DE OCTUBRE

Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 2 18.30

Lugar: IAAP 106

FINALIDAD

Desarrollar aplicaciones J2EE de con-
tenido de Web dinamico mediante
Servlets, JavaServert Pages (JSP) y
Ejes, asi como otras tecnologias Java.

CONTENIDOS

Introduccioén a las tecnologias de Apli-
caciones Web. Desarrollo de compo-
nentes de tipo Vista. Desarrollo de
componentes de tipo Controlador. De-
sarrollo de formularios dindmicos. Uso
del contexto del Servlet para compartir
recursos. Disefio de la capa de negocio.
Desarrollo de Aplicaciones Web utili-
zando Struts. Desarrollo de Aplicacio-
nes Web utilizando la Gestién de Se-
siones. Uso de filtros en Aplicaciones
Web. Integracion de Aplicaciones Web
con bases de datos. Desarrollo de
paginas JS. Desarrollo de paginas JSP
utilizando etiquetas a medida.

DESTINATARIOS

Personal informatico cuya funcién sea
el desarrollo de aplicaciones y quiera
conocer la programacién de Java o
especializarse en el J2EE. Se requieren
conocimientos basicos de JAVA 'y
programacion orientada a objetos.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS

TECNOLOGIAS

DE SEGURIDAD

PRESENCIAL

Codigo curso: 296
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 9 Y 10 DE MAYO

Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 2 18.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Conocer aspectos fundamentales de
seguridad informatica y saber aplicarlos.

CONTENIDOS

Conceptos fundamentales de seguridad.
Mecanismos criptograficos de clave
secreta y clave publica. Ataques y
amenazas a la seguridad informatica.
Firma digital: concepto, aplicacién y
estandares.

Mecanismos de creacién y verificacion
de firmas digitales. Casos practicos.
Certificados digitales y su aplicacién
préactica.

Protocolos y mecanismos de seguridad
en Internet (SSL/TLS, IPSec, S-http).
Mecanismos de seguridad anti-Phising
y anti-spyware/malware. Medios de
autenticacién segura: Smartcards y
eTokens USB. DNI Electrénico.
Comunicaciones seguras: Redes Priva-
das Virtuales (VPN). Mecanismos de
seguridad para el canal mévil y acceso
inalambricos.

Infraestructura de clave publica (PKI).
Conceptos y aplicaciones.
Arquitecturas de integracion de PKl's.

DESTINATARIOS

Cualquier persona que necesite conocer
los conceptos esenciales aplicados a
las Tecnologias de la Informacion.
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LINUX
avanzado

PRESENCIAL

Cédigo curso: 297
Edicién: 001
Plazas: 20
Horas: 15
Fechas: 15Y 16 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 a 18.30
Lugar: |IAAP

FINALIDAD

Profundizar en el sistema Linux y
adquirir habilidades para trabajar en
dicho entorno.

CONTENIDOS

Configuracién del sistema.
Configuracién de los procedimientos
de arranque y parada. ldentificacion
del sistema de archivos. Configuracién
de recursos de red. Servicios de
directorio. Optimizacion de recursos
del sistema operativo.

Configuracién de servicios Web.
Gestion de seguridad.

DESTINATARIOS

Personal informatico que realice o vaya
a realizar labores de administrador de
un sistema Linux.

INSTALACION Y
CONFIGURACION DE
WINDOWS VISTA

PRESENCIAL

Cédigo curso: 298

Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 25

Fechas: 21, 22, 23, 24 Y 25 DE
MAYO

Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP

FINALIDAD

Conocer y adquirir habilidades para la
aplicacién de las nuevas herramientas
de Microsoft Vista.

CONTENIDOS

Migracion de Windows 2000
profesional y XP a Windows Vista.
Seguridad de Sistemas en Windows
Vista XML y Windows Vista.
Comunicaciones y Framework 3.0.
Administracién de active directory con
puestos cliente Windows Vista. BDD
(Bussiness Desktop Deployment).

DESTINATARIOS

Personal de informética con sélidos
conocimientos en plataforma Microsoft
que desea conocer las nuevas
herramientas de Microsoft Vista.



TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS

DISENO WEB CON
MACROMEDIA
FLASH

PRESENCIAL

Codigo curso: 299

Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 25

Fechas: 22, 23, 24, 25 Y 26 DE
OCTUBRE

Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: |IAAP 106

FINALIDAD

Conocer los elementos de disefio Web
con Macromedia Flash y adquirir
habilidades practicas para su manejo
en proyectos de desarrollo Web.

CONTENIDOS

El Entorno de Flash. Dibujar y colorear.
Mi primera animacion Flash. Textos.
Sonidos. Trabajar con objetos. Las
capas. Simbolos. Graficos. Clips de
pelicula. Botones. Animaciones de
movimiento. Efectos sobre animaciones.
Generar y publicar peliculas.
Introduccién a ActionScript.

DESTINATARIOS

Personal de informatica o vinculado a
proyectos de desarrollos Web que quiera
acercarse al mundo del disefio Web
multimedia con Flash.

INTERNET

basico

TELEFORMACION

Cédigo curso: 300
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 30

Fechas: JUNIO

FINALIDAD

Dar a conocer las posibilidades
telematicas que ofrece Internet para
facilitar el intercambio de informacién
y mejorar el trabajo en la
Administracién.

CONTENIDOS

Introduccién. Centros proveedores.
Servicios de Internet: www, correo
electrénico, ftp, news, etc. Programas
de navegacién. Buscar en Internet:
archivos de extensiones, bookmarks,
imagenes, paginas Web.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

WORD
hasico

TELEFORMACION

Cédigo curso: 301
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 40

Fechas: JUNIO

FINALIDAD

Facilitar un conocimiento béasico de
este programa de tratamiento de texto.

CONTENIDOS

Conceptos basicos de Word. Funciones
basicas: creacion de documentos
sencillos. Gestiéon de documentos.
Edicién y correccién de documentos.
Formato de parrafos. Impresién.
Funciones avanzadas. Técnicas de
edicién y correccién avanzadas.
Revision.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS

WORD

avanzado

TELEFORMACION

Cédigo curso: 302
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 40

Fechas: JUNIO

FINALIDAD

Facilitar el uso de las herramientas,
funciones y utilidades avanzadas de
que dispone este programa de
tratamiento de texto.

CONTENIDOS

Estilos y autoformato. Formato de
pagina. Encabezados, notas y pies.

Listas y esquemas. Columnas y tablas.

Referencias cruzadas y marcadores.
Elementos graficos. Indices.
Documentos maestros. Revisar y

compartir documentos. Afadir objetos.

Word e Internet. Otras funciones.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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EXCEL
hasico

TELEFORMACION

Cédigo curso: 303
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 40

Fechas: JUNIO

FINALIDAD

Desarrollar los conocimientos técnicos
y habilidades requeridas en la
utilizacién de la herramienta de hojas
de célculo.

CONTENIDOS

Conceptos basicos de Excel.
Introduccién a Excel. Descripcién del
entorno. Utilizacién de la ayuda. Hojas
de célculo. Elementos béasicos de una
hoja de célculo. Disefio de féormulas.
Formateo de una hoja de célculo.
Edicién. Libros de trabajo y venta.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

EXCEL
avanzado

TELEFORMACION

Cédigo curso: 304
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 40

Fechas: JUNIO

FINALIDAD

Facilitar el uso de las herramientas,
funciones y utilidades avanzadas de
que dispone este programa de hojas
de calculo.

CONTENIDOS

Matrices y célculos. Listas. Filtros.
Subtotales. Temas avanzados sobre
graficos. Acceso a datos externos.
Tablas y graficos dinamicos. Analisis
de datos y macros. Colaborar con otros
usuarios. Colocar datos en la Web.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.



TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS

ACCESS

basico

TELEFORMACION

Cédigo curso: 305
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 40

Fechas: JUNIO

FINALIDAD

Proporcionar conocimientos practicos
para la utilizacién de la base de datos
Access.

CONTENIDOS

Concepto de base de datos. Lenguaje
Access. Las consultas: crear y modificar
una consulta. Los formularios: creacién
y modificacién de los mismos. Los
informes.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

PowerPoint
basico

TELEFORMACION

Cédigo curso: 306
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 30

Fechas: JUNIO

FINALIDAD

Conocer las posibilidades del programa
PowerPoint para la elaboracién de
presentaciones.

CONTENIDOS

Conceptos basicos de PowerPoint.
Primeros pasos. Creacion de una
presentacién. Trabajo con una
presentacion. Formas de imprimir una
presentacién. Organizacion de la
informacién en un esquema. Insercion
y modificacion de texto. Mejora de las
presentaciones.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

PHOTOSHOP

TELEFORMACION

Cédigo curso: 307
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 30

Fechas: JUNIO

FINALIDAD

Desarrollar los conocimientos técnicos
y habilidades requeridas en la
utilizacién de Photoshop para el
tratamiento de iméagenes.

CONTENIDOS

Herramientas basicas: capas, barras,
paletas, personalizacién y menus de
ayuda. Editar imagenes. Crear
imagenes. Crear disefios web.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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INICIACION A LA
FOTOGRAFIA
DIGITAL

TELEFORMACION

Cédigo curso: 308
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 15
Fechas: MAYO

FINALIDAD

Iniciarse en el uso y conocimiento de
la camara digital, asi como en el
tratamiento de imagenes digitales.

CONTENIDOS

Retoque fotografico basico con el
programa GIMP. Concepto de escaner.
Descripcion de la camara digital. Pixeles
y pulgadas.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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SALUD LABORAL

ESPALDA SANA

TELEFORMACION

Cédigo curso: 309
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: OCTUBRE

FINALIDAD

Descubrir los riesgos de utilizar la
espalda incorrectamente. Aprender
comportamientos que preserven su
integridad.

CONTENIDOS

La columna vertebral: nociones béasicas
sobre su estructura y mecanica. El
dolor de espalda: factores de riesgo.
Normas de higiene postural. Ergonomia.
Ejercicios de estiramiento. Ejercicios
de tonificacién. La relajacion. El
ejercicio fisico. Automasaje.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

CONDUCCION
SEGURA: normativa,

factores de riesgo y
consejos practicos

TELEFORMACION

Cédigo curso: 310
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 15
Fechas: MAYO

FINALIDAD

Conocer las principales reglas y
consejos para lograr una conduccion
segura.

CONTENIDOS

Introduccién a la conduccién segura.
Factores que inciden en la seguridad
durante la conduccién. Situaciones
de emergencia en la conduccién.
Actuacién en caso de accidente.
Normativa de seguridad en la
conduccidn. La nueva ley de trafico.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.



PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES
(nivel basico)

TELEFORMACION

Cdédigo curso: 311
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 30
Fechas: MAYO

FINALIDAD

Adquirir conocimientos técnicos
necesarios para el desarrollo de las
funciones de nivel basico.

CONTENIDOS

Conceptos basicos sobre seguridad y
salud en el trabajo. Riesgos generales
y su prevencion. Riesgos especificos
segln sectores. Elementos béasicos de
la prevencion de riesgos. Primeros
auxilios.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria
con acceso a Internet.

EXPOSICION, MANEJO
Y ALMACENAMIENTO

DE PRODUCTOS
QuiMICOS

TELEFORMACION

Cédigo curso: 312
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 30

Fechas: OCTUBRE

FINALIDAD

Evaluar los riesgos derivados de la
exposicién a productos quimicos.

CONTENIDOS

Introduccién: tipos de productos
quimicos que se encuentran en el lugar
de trabajo. Identificacién y envasado
de productos quimicos.
Almacenamiento. Manipulacion y
trasvase.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria
expuesto a riesgos quimicos con acceso
a Internet.

SALUD LABORAL

PREVENCION DE
RIESGOS EN EL
TRABAJO DE OFICINA

TELEFORMACION

Cédigo curso: 313
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 10
Fechas: MAYO

FINALIDAD

Conocer los riesgos derivados del
trabajo de oficina.

CONTENIDOS

Principales riesgos asociados al trabajo
en la oficina. El entorno de trabajo:
mobiliario y equipo informatico.
Pantallas de visualizacién de datos.
Otros riesgos.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria
que desempefie un trabajo de oficina
y que disponga de acceso a Internet.
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SALUD LABORAL

PREVENCION DE
RIESGOS EN
TRABAJOS DE

MANTENIMIENTO

TELEFORMACION

Cédigo curso: 314
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: NOVIEMBRE

FINALIDAD

Conocer las normas bésicas de
seguridad e higiene en los trabajos de
mantenimiento.

CONTENIDOS

Prevencion de riesgos especificos en
trabajos de mantenimiento: aspectos
generales. Prevencién en soldadura.
Prevencién fontaneria. Prevencion en
electricidad. Prevencién en
mantenimiento de maquinas.
Prevencién en carpinteria.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria
que realice trabajos de mantenimiento.
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PREVENCION DE
RIESGOS

PSICOSOCIALES

TELEFORMACION

Cédigo curso: 315
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: OCTUBRE

FINALIDAD

Detectar y evaluar los riesgos derivados
de las situaciones laborales que tienen
capacidad para afectar tanto al
bienestar o a la salud del trabajador/a
como al desarrollo del trabajo.

CONTENIDOS

Conceptos generales. Factores
inherentes al trabajo y a la tarea. El
estrés. Métodos e indicadores de
evaluacién de factores psicosociales.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria
con acceso a Internet.

PRIMEROS
AUXILIOS

SEMIPRESENCIAL

Cédigo curso: 316
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 25 (5 presenciales)
Fechas: SEPTIEMBRE

FINALIDAD

Adquirir habilidades para utilizar
correctamente las técnicas de primeroa
auxilios.

CONTENIDOS

Nociones de anatomia y fisiologia del
cuerpo humano. Principios generales
de salvamento y socorrismo.
Exploracion, rescate y evaluacion.
Lesiones de origen traumatico.
Hemorragias. Lesiones por calor y frio.
Quemaduras. Lesiones por electricidad.
Lesiones por animales terrestres y
marinos. Cuerpos extrafios. RCP.
Dotacién de botiquines para los PA.
Practicas.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.



EL PROYECTO DEL
ESTATUTO BASICO DEL

EMPLEADO PUBLICO

PRESENCIAL

Cédigo curso: 317
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 8

Fechas: 5 SEPTIEMBRE

Horario: 9.30 a2 14.30y de 16 a 19

Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Proporcionar una vision general de los
aspectos mas destacados del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

CONTENIDOS

Analisis del texto y aspectos novedosos
que incorpora: concepto de empleado
publico; carrera profesional; evaluacién
del desempefio; otros.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

ECONOMICO - ADMINISTRATIVA

ELABORACION DE
INFORMES, ACTAS Y
ESCRITOS
ADMINISTRATIVOS

PRESENCIAL

Cédigo curso: 318

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 2 Y 3 DE OCTUBRE

Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 a 18.30

Lugar: IAAP 108

FINALIDAD

Ofrecer estrategias y conocimientos
que contribuyan a perfeccionar la
elaboracién y presentacion de informes
y otros escritos administrativos.

CONTENIDOS

La actividad de informe en la
Administracién. La redaccién de
informes: reglas. Errores comunes. El
informe libre. EI informe exploratorio.
Andlisis practico de informes de
determinados 6rganos. Elaboracién de
informes descriptivos. Elaboracién de
informes en los procedimientos
administrativos. Redaccién de actas.
Otros escritos.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

UTILIZACION DE
BASES DE DATOS
JURIDICAS

PRESENCIAL

Cédigo curso: 319
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: b

Fechas: 27 DE ABRIL
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 108

FINALIDAD

Familiarizar al personal municipal en
el manejo de las bases de datos
juridicas.

CONTENIDOS

Concepto de base de datos juridica.
Tipos: legislacién, jurisprudenciay
doctrinal. Ejemplos de bases de datos
y utilizacién préactica de: Aranzadi,
Westlaw, La Ley, EI Consultor.

DESTINATARIOS

Personal de los grupos Ay B.
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ECONOMICO - ADMINISTRATIVA

Nociones hasicas en
materia de
PROTECCION DE

DATOS DE CARACTER
PERSONAL

TELEFORMACION

Cédigo curso: 320
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: NOVIEMBRE

FINALIDAD

Informar de los contenidos bésicos de
la ley y analizar las medidas que implica
en el desempefio del trabajo.

CONTENIDOS

Nociones basicas en el tratamiento de
datos. Principios de la proteccién de
datos. Tipologia de datos y niveles de
seguridad. Ejemplos de buenas
practicas. Infracciones y sanciones.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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CENSO-ELECCIONES
2007

PRESENCIAL

Cédigo curso: 321
Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: b

Fechas: a determinar
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: |IAAP

FINALIDAD

Conocer las distintas funcionalidades
del programa de Censo-Elecciones al
préximo proceso electoral.

CONTENIDOS

Parametrizacién e importacién de datos
censales. Consultas y mantenimiento
de los datos. Realizacién de sorteos y
asignacion de componentes de mesas
electorales y posterior comunicacion.
Cémputo y exposicién de resultados.

DESTINATARIOS

Personal relacionado con el proceso
electoral.

Taller practico sobre

bases y convocatorias

para LA SELECCION DE
PERSONAL EN LA
ADMINISTRACION

PRESENCIAL

Cédigo curso: 322

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 13

Fechas: 25 Y 26 DE OCTUBRE
Horario: 9.30a 14.30y 16 a 19
Gltimo dia s6lo mafiana

Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Garantizar una mejora en la actuacion
de las Administraciones Locales en
materia de seleccién de personal.

CONTENIDOS

Normativa aplicable. Sistemas de
seleccién. Procesos de
funcionarizacién. Modelos, tipoy
supuestos practicos.

DESTINATARIOS

Personal funcionario que preste servicio
en la Secretaria del Ayuntamiento y
personal con responsabilidades en la
materia de los grupos A, By C.



GESTION
PRESUPUESTARIA

PRESENCIAL

Cédigo curso: 323

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: 7,8 Y 9 DE NOVIEMBRE
Horario: 9.30a 14.30yde 16 a 18.30
ultimo dia s6lo mafiana

Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Adquirir conocimientos basicos en los
aspectos fundamentales de la gestién
presupuestaria.

CONTENIDOS

La estructura presupuestaria. Contenido
presupuestario. Modificaciones
presupuestarias. Situacién de los
créditos del presupuesto de gastos.
Las fases de la gestion del ingreso.
La liquidacion del presupuesto.

Las nuevas técnicas presupuestarias.
El presupuesto como instrumento de
las politicas publicas locales.

DESTINATARIOS

Personal de los grupos Cy D.

ECONOMICO - ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO*
MODULO I:

Procedimiento
Administrativo General

PRESENCIAL

Cédigo curso: 324
Edicién: 001

Plazas: 50

Horas: b

Fechas: 18 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 101

FINALIDAD

Conocer los aspectos fundamentales
del Procedimiento Administrativo
General.

CONTENIDOS

La iniciacién del procedimiento
administrativo. La tramitacion. La
instruccién del procedimiento. El
tramite de audiencia. La terminacién
del procedimiento administrativo.

DESTINATARIOS

Personal de los grupos C y D, cuyo
trabajo guarde relacion con la tarea
administrativa.

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO*
MODULO II:
Procedimiento
Sancionador

PRESENCIAL

Cédigo curso: 325
Edicién: 001

Plazas: 50

Horas: b

Fechas: 19 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 101

FINALIDAD

Conocer los aspectos fundamentales
del Procedimiento Sancionador.

CONTENIDOS

Regulacién. Potestad y procedimiento.
Limites. Infracciones y sanciones.

DESTINATARIOS

Personal de los grupos C y D, cuyo
trabajo guarde relacion con la tarea
administrativa.

* Puede realizar el curso completo (Médulos 1, 11, 111y IV) con 20 horas
de duracion, o seleccionar sélo el o los Médulos que le interesen.
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ECONOMICO - ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO*
MODULO Ili:

Procedimiento
Expropiatorio

PRESENCIAL

Cédigo curso: 326
Edicién: 001

Plazas: 50

Horas: 5

Fechas: 20 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 101

FINALIDAD

Conocer los aspectos fundamentales
del Procedimiento Expropiatorio.

CONTENIDOS

Regulacion. Procedimientos: fases.
Autorizaciones y licencias.
Reclamaciones.

DESTINATARIOS

Personal de los grupos Cy D, cuyo
trabajo guarde relacién con la tarea
administrativa.

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO*
MODULDO IV:
Responsabilidad
Patrimonial

PRESENCIAL

Cédigo curso: 327
Edicién: 001

Plazas: 50

Horas: b

Fechas: 21 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 101

FINALIDAD

Conocer los aspectos fundamentales
de la Responsabilidad Patrimonial.

CONTENIDOS

Vias de inicio. Procedimientos.
Anulacién. Reclamaciones. Resolucion.

DESTINATARIOS

Personal de los grupos C y D, cuyo
trabajo guarde relacion con la tarea
administrativa.

* Puede realizar el curso completo (Médulos |, 11, 11y IV) con 20 horas
de duracion, o seleccionar sélo el o los Médulos que le interesen.
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CURSO BASICO DE

CONTRATACION

TELEFORMACION

Cédigo curso: 328
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: NOVIEMBRE

FINALIDAD

Informar de los aspectos basicos del
régimen legal y presupuestario de la
contratacién administrativa.

CONTENIDOS

Marco legal. Concepto de contrato
administrativo. Regulacién de los
contratos: régimen juridico. Tipologia
de contratos. Requisitos de los
contratos y del contratista.

DESTINATARIOS
Personal del grupo Cy D.



AVANZADO DE
CONTRATACION*

MODULO I: El contrato
de obras y servicios

PRESENCIAL

Cédigo curso: 329
Edicién: 001

Plazas: 50

Horas: 5

Fechas: 29 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 101

FINALIDAD

Profundizar en aspectos fundamentales
del contrato de Obras y Servicios.

CONTENIDOS

El contrato de obras: el TRLCAP;
requisitos del contrato; fases de
contratacion; clases de tramitacion de
los expedientes; el expediente de
contratacién; ejecucién del contrato;
extincion.

DESTINATARIOS

Secretarios, interventores, técnicos y
letrados.

ECONOMICO - ADMINISTRATIVA

AVANZADO DE
CONTRATACION*
MODULO II: EI
contrato en el TRLCAP

PRESENCIAL

Cédigo curso: 330
Edicién: 001

Plazas: 50

Horas: b

Fechas: 30 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 101

FINALIDAD

Profundizar en aspectos fundamentales
del contrato en el TRLCAP.

CONTENIDOS

El contrato en el TRLCAP; requisitos
del contrato: peculiaridades a la vista
de las directivas de la UE; fases de la
contratacién y expediente de
contratacién; ejecucién del contrato.

DESTINATARIOS

Secretarios, interventores, técnicos y
letrados.

AVANZADO DE
CONTRATACION*
MODULDO lll: EI
contrato de
suministros

PRESENCIAL

Cédigo curso: 331
Edicién: 001

Plazas: 50

Horas: b

Fechas: 31 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 101

FINALIDAD

Profundizar en aspectos fundamentales
del contrato de suministros.

CONTENIDOS

El TRLCAP; requisitos del contrato;
fases del contrato; clases de
tramitacion de los expedientes; el
expediente de contratacién; ejecucion
del contrato; extincién.

DESTINATARIOS

Secretarios, interventores, técnicos y
letrados.

* Puede realizar el curso completo (Médulos I, I1'y I11) con 20 horas de duracién, o seleccionar sélo el o los Médulos que le interesen.

37



ECONOMICO - ADMINISTRATIVA

RETRIBUCIONES,
SEGURIDAD SOCIAL

Y ACCIDENTES DE
TRABAJO

TELEFORMACION

Cédigo curso: 332
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: NOVIEMBRE

FINALIDAD

Conocer los aspectos basicos en materia
de retribuciones, Seguridad Social y
accidentes de trabajo.

CONTENIDOS

Retribuciones: legislacién béasica.
Retribuciones de altos cargos, personal
eventual, funcionario y laboral.
Conceptos retributivos. Confecciéon de
néminas. Seguridad Social y Accidentes
de trabajo: Afiliacion. Altas y bajas.
Cotizacion. Particularidades en las
prestaciones de la Seguridad Social
derivadas de accidentes de trabajo y
enfermedad profesional.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria,
excepto licenciados/as en Derecho.
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ASPECTOS BASICOS
DE GESTION DE
SUBVENCIONES

TELEFORMACION

Cédigo curso: 333
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: OCTUBRE

FINALIDAD

Conocer el marco legal y los
procedimientos para gestionar
subvenciones.

CONTENIDOS

Marco legal. Las subvenciones:
conceptos y tipos. Ejecucion de las
convocatorias. Procedimiento. Control
por parte de la administracién.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria,
excepto Cuerpo Superior de
Administradores y de Gestién.

SOCIAL

Programa de
formacion de
FAMILIAS
ACOGEDORAS DE
NINOS Y NINAS EN
FAMILIA EXTENSA

PRESENCIAL

Cédigo curso: 334

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: 18, 19 Y 20 DE ABRIL

Horario: 9.30a2 14.30yde 16 a 18.30

Gltimo dia sélo mafiana
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Capacitar a las familias acogedoras
para que ejerzan sus funciones.

CONTENIDOS

El sistema de proteccién de menores.
El acogimiento con familias. Funciones
que la ley atribuye al acogimiento
familiar. Competencias y habilidades
necesarias para ejercer de forma
adecuada como acogedor familiar.
Talleres para la adquisicion de
conocimientos, competencias y
habilidades relacionadas con el
acogimiento familiar.

DESTINATARIOS

Personal de los Equipos de Intervencién
Técnica de Apoyo a la Familia (EITAF).



CRITERIOS DE
VALORACION DE

RECUPERACION
FAMILIAR

PRESENCIAL

Cédigo curso: 335

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 20

Fechas: 23. 24 Y 25 DE MAYO

Horario: 9.30a 14.30yde 16 a 18.30

Gltimo dia sélo mafana
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Valorar y tomar decisiones en relacion
con la recuperacién de familias con
hijos/as en el sistema de proteccién de
menores.

CONTENIDOS

Factores a considerar en la toma de
decisiones respeto al cierre de
expedientes de proteccién de menores.
Recogida y analisis de informacion.
Toma de decisiones. Aspectos a
destacar.

DESTINATARIOS

Personal de los Equipos de Intervencion
Técnica de Apoyo a la Familia (EITAF).

Implantacion del
manual de
procedimiento de
INTERVENCION ANTE
SITUACIONES DE
DESPROTECCION
INFANTIL

PRESENCIAL

Cédigo curso: 336
Edicién: 001

Plazas: 40

Horas: b

Fechas: 1 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 003

FINALIDAD

Analisis y utilizacién del Manual
empleado en Servicios Sociales en los
casos de desproteccioén infantil.

CONTENIDOS

Actualizacién de los conocimientos en
materia de maltrato y desproteccién
infantil. EI Manual de intervencién en
casos de desproteccion infantil.

DESTINATARIOS

Personal de los Servicios Sociales
Municipales.

SOCIAL

TECNICAS Y
ESTRATEGIAS PARA
LA INTERVENCION
SOCIAL CON FAMILIAS

SEMIPRESENCIAL

Cédigo curso: 337

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 30 presenciales y 20 a
distancia

Fechas: JUNIO

Lugar: IAAP

FINALIDAD

Intervenir con familias cuyos hijos/as
menores de edad estan en situacién

de riesgo o desamparo para que sean
capaces de ejercer de forma adecuada
sus responsabilidades parentales.

CONTENIDOS

Habilidades para la intervencién en
situaciones de crisis. Estrategias de
intervencién social con familias en
donde existe conflicto con hijos/as
adolescentes. Aplicacion de la
mediacién en la intervencion social
con familias.

DESTINATARIOS

Personal de los Equipos de Intervencién
Técnica de Apoyo a la Familia (EITAF).
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SOCIAL

SEGUNDAS
JORNADAS SOBRE
LA INFANCIA Y LA

FAMILIA EN EL
MEDIO RURAL

PRESENCIAL

Cédigo curso: 338
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 5

Fechas: 18 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: |IAAP

FINALIDAD

Desarrollar una intervencion social
adaptada a la infancia y la familia que
viven en el medio rural.

CONTENIDOS

Especial consideracién del concepto
de infancia en el medio rural. El medio
rural como espacio que exige unos
programas especificos de intervencion
familiar adaptados al mismo.
Experiencias y buenas practicas en la
intervencion social con la infanciay la
familia en el medio rural.

DESTINATARIOS

Personal de los Servicios Sociales
Municipales.
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AULA MUNICIPAL
POR LOS DERECHOS
DE LA INFANCIA.
Ciclos internacionales
de formacion

PRESENCIAL

Cédigo curso: 339

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 12

Fechas: 26 y 27 DE JUNIO

Horario: 9.30 a2 14.30y de 16 a 18

Gltimo dia sélo mafana
Lugar: IAAP

FINALIDAD

Promover los derechos de la infancia
desde los ayuntamientos.

CONTENIDOS

Buenas practicas en la promocién y
defensa de los derechos de la infancia
desde el &mbito municipal.

DESTINATARIOS

Personal de los Servicios Sociales
Municipales.

PROGRAMAS DE
ORIENTACION
EDUCATIVA FAMILIAR

PRESENCIAL

Cédigo curso: 340
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: 31 DE MAYO Y
1 DE JUNIO

Horario: 9 a 14

Lugar: IAAP

FINALIDAD

Iniciar a los trabajadores/as en los
conceptos y campos de intervencion
de la orientacién educativa familiar,
asi como en los métodos y
procedimientos de investigacion,
evaluacion e intervencion.

CONTENIDOS

Conceptualizacién de la familia y de
la orientacién educativa familiar.
Campos de intervencion en orientacién
educativa familiar. Metodologia de
investigacion, evaluacion e intervencion
educativa en familias.

DESTINATARIOS

Personal de los Servicios Sociales
Municipales.



JORNADAS DIA
INTERNACIONAL
DE LA FAMILIA

PRESENCIAL

Cédigo curso: 341
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: 15 Y 16 DE MAYO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: |IAAP

FINALIDAD

Proporcionar el marco normativo general
de intervencion con familias.

CONTENIDOS

Familia e infancia: marco normativo.
Programas de intervencioén social con
familias. Las medidas de apoyo a la
familia.

DESTINATARIOS

Personal de los Servicios Sociales
Municipales.

SEGUNDAS
JORNADAS DIA

INTERNACIONAL DE
LA INFANCIA

PRESENCIAL

Cédigo curso: 342

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 12

Fechas: 20 Y 21 DE NOVIEMBRE
Horario: 9.30a 14.30yde 16 a 18
Gltimo dfa sé6lo mafana

Lugar: IAAP

FINALIDAD

Dar a conocer los derechos de la
infancia para garantizar su
cumplimiento.

CONTENIDOS

Las necesidades de la infancia. Los
derechos de la infancia. Programas
dirigidos a la promocién y defensa de
los derechos de la infancia desde
distintos ambitos. Situacion de la
infancia y la adolescencia: aspectos
positivos y puntos criticos. Asuntos de
abordaje prioritario: retos. Lineas de
trabajo a emprender, marco conceptual
de referencia y criterios a observar.

DESTINATARIOS

Personal de los Servicios Sociales
Municipales.

SOCIAL

ESTRATEGIAS E
INSTRUMENTOS,
PARA LA MEDIACION
SOCIAL

PRESENCIAL

Cédigo curso: 343
Edicién: 001
Plazas: 30
Horas: 15
Fechas: 19 Y 20 DE SEPTIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 a 18.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Proporcionar y dar a conocer vias de
resoluciéon para mediar en conflictos
sociales.

CONTENIDOS

Concepto y tipos de mediacion. Rol
del mediador. El proceso de
intervencion. Fases en el procedo de
mediacion. Estrategias de mediacién:
externalizar, legitimar, generar
confianza, trabajar la neutralidad.
Negociacién colaborativa.
Herramientas de comunicacion.

DESTINATARIOS

Personal de los Servicios Sociales
Municipales.
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EMPLEQ

LA REALIZACION APLICADO A LA INSTITUCIONAL
EFICAZ DE EMPRESA Y AL ESTATAL: ACTORES Y
ENTREVISTAS DESARROLLO COMPETENCIAS
TERRITORIAL RESPECTIVAS
PRESENCIAL PRESENCIAL PRESENCIAL
Cédigo curso: 344 Cédigo curso: 345 Cédigo curso: 346
Edicion: 001 Edicion: 001 Ediciéon: 001
Plazas: 30 Plazas: 30 Plazas: 30
Horas: 10 Horas: 10 Horas: 10
Fechas: 30 Y 31 DE MAYO Fechas: 12y 13 DE JUNIO Fechas: 6 Y 7 DE SEPTIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30 Horario: 9.30 a 14.30 Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: |IAAP Lugar: |IAAP Lugar: IAAP 113
FINALIDAD FINALIDAD FINALIDAD
Conocer estrategias y desarrollar Conocer la herramienta DAFO para Conocer el sistema institucional estatal
habilidades para la realizacion eficaz ayudar a realizar previsiones y e informar a los/as emprendedores/as
de entrevistas. prospecciones. y empresarios/as sobre el mismo y

SUS recursos.

CONTENIDOS CONTENIDOS CONTENIDOS

La entrevista: concepto y tipos. El Analisis DAFO: oportunidades, Sistema institucional: mecanismos

proceso de entrevista: planificacion, amenazas, fortalezas y debilidades. para favorecer el tejido empresarial.
desarrollo y cierre. Roles. Actitudes Analisis externo, analisis interno, Recursos para emprendedores/as y

favorecedoras y barreras en el proceso. confeccién de la matriz DAFO, empresarios/as. Tramitaciones.

determinacion de la estrategia a
emplear. Previsiones y prospecciones.

DESTINATARIOS DESTINATARIOS DESTINATARIOS

Agentes de Desarrollo Local. Agentes de Desarrollo Local. Agentes de Desarrollo Local.
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LEGISLACION DE
AT H
CONTROL
INTEGRADO DE LA
CONTAMINACION

PRESENCIAL

Cédigo curso: 347
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 8

Fechas: 23 DE ABRIL

Horario: 9.30 a2 14.30y de 16 a 19

Lugar: IAAP 104

FINALIDAD

Proporcionar una visién general sobre
las competencias de los ayuntamientos
en materia de autorizacién ambiental
integrada y adecuar las instalaciones
industriales al régimen de prevencion
y control integrados de la
contaminacién.

CONTENIDOS

La normativa de prevencién y control
integrados de la contaminacion:
Directiva IPPC y Ley 16/2002, de 1
de julio. La autorizacién ambiental
integrada: procedimiento de tramitacion
e intervencion municipal. Adecuacién
de las instalaciones industriales
existentes al régimen de prevenciény
control integrados de la contaminacién.
El concepto de Mejores Técnicas
Disponibles: nuevas exigencias
tecnoloégicas y buenas préacticas para
las industrias existentes.

DESTINATARIOS

Personal técnico y juridico de los
servicios de Urbanismo y Medio
Ambiente.

URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE

URBANISMO

SOSTENIBLE LOCAL

PRESENCIAL

Cédigo curso: 348

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 13

Fechas: 10 Y 11 DE MAYO
Horario: 9.30a 14.30yde 16 a 19
Gltimo dfa sé6lo mafana

Lugar: IAAP 104

FINALIDAD

Conocer pautas de actuacion que
permitan desarrollar un urbanismo
sostenible a nivel ambiental.

CONTENIDOS

Fundamentos de desarrollo urbano
sostenible, elementos de urbanizacién
sostenible, aspectos medioambientales
de la planificacién urbanistica a nivel
local y evaluacion ambiental de planes
y programas.

DESTINATARIOS

Secretarios/as y técnicos/as
municipales.

EL REGLAMENTO
DE ORDENACION DEL
TERRITORIO Y
URBANISMO DEL
Principado de
Asturias

PRESENCIAL

Cédigo curso: 349

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 13

Fechas: 5 Y 6 DE NOVIEMBRE
Horario: 9.30a 14.30y de 16 a 19
Gltimo dia s6lo mafiana

Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Conocer las principales novedades que
introducira este Reglamento desde el
punto de vista de las administraciones
locales.

CONTENIDOS

Aspectos fundamentales que introduce
este Reglamento en los siguientes
aspectos: Organizacién y relaciones
interadministrativas; Informacién
urbanistica y territorial; Planeamiento
territorial y urbanistico; Régimen
Urbanistico del suelo; Gestién
urbanistica; Intervencién publica en
el mercado del suelo; Intervencién de
la edificacién y el uso del suelo y del
subsuelo; Proteccién y defensa de la
legalidad urbanistica y restauracion
de la realidad fisica alterada.

DESTINATARIOS

Secretarios/as y técnicos/as
municipales.
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URBANISMO Y MEDIO AMBIENTE

DESARROLLO DE

DIRECCION DE SUELOS

OBRA PUBLICA URBANIZABLES

PRESENCIAL PRESENCIAL
Codigo curso: 350 Cddigo curso: 351
Edicién: 001 Edicién: 001
Plazas: 35 Plazas: 30
Horas: 13 Horas: 13
Fechas: 18 Y 19 DE OCTUBRE Fechas: 26 Y 27 DE SEPTIEMBRE
Horario: 9.30a 14.30yde 16 a 19 Horario: 9.30 a 14.30y de 16 a 19
Gltimo dia sélo mahana Gltimo dfa sé6lo mafana
Lugar: IAAP 004 Lugar: IAAP 113
FINALIDAD FINALIDAD
Conocer estrategias que permitan Conocer el procedimiento a seguir a
mejorar la direccién de obra. nivel local para el desarrollo de suelos

urbanizables.

CONTENIDOS CONTENIDOS

El informe de supervisién de los Sistemas de desarrollo del suelo:
proyectos. Certificaciones por acopios: expropiacién, compensacion y
garantias para el director de obra. La cooperacién. Fases. Lineas de
buena cuenta en certificaciones actuacién.

parciales. Incidencia del Proyecto de
Ley de Contratos del Sector publico.

DESTINATARIOS DESTINATARIOS
Secretarios/as y técnicos/as Secretarios/as y técnicos/as
municipales. municipales.
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CRITERIOS PARA LA
ELABORACION DE UN

PLAN MUSEOLOGICO

PRESENCIAL

Cédigo curso: 352

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 13

Fechas: 17 Y 18 DE ABRIL
Horario: 9.30a 14.30y de 16 a 19
Gltimo dia s6lo mafiana

Lugar: IAAP 108

FINALIDAD

Facilitar el disefio de un museo o un
centro de interpretacion.

CONTENIDOS

La puesta en marcha de proyectos
museoldgicos. Disefio de los programas
que integran un plan museolégico.
Difusion de los planes museolégicos.

DESTINATARIOS

Personal de museos y programadores/as
culturales.



GESTION DE CUEVAS
CON ARTE RUPESTRE
ABIERTAS AL PUBLICO:
organizacion,
funcionamiento,
conservacion y difusion

PRESENCIAL

Codigo curso: 353
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 25

Fechas: 1, 2, 3, 4Y 5 DE OCTUBRE

Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Establecer un modelo de gestion eficaz,
coherente, responsable y sostenible.

CONTENIDOS

Criterios cientificos de conservacion.
Manejo racional de los recursos. Ambito
de competencia de los distintos agentes
responsables.

DESTINATARIOS

Personal relacionado con la gestion de
cuevas.

ACCESO A LA
DOCUMENTACION

DEPOSITADA EN
ARCHIVOS

PRESENCIAL

Cédigo curso: 354

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 14

Fechas: 25 Y 26 DE ABRIL
Horario: 9.30a 14.30yde 16 a 18
Lugar: IAAP 105

FINALIDAD

Conocer las normas que conforman el
ordenamiento juridico espafiol en
relacion al derecho a la informacion
que obra en los archivos de las
administraciones publicas.

CONTENIDOS

Legislacién general y sectorial de &mbito
estatal, autondmico y local en materia
de accesibilidad documental.

DESTINATARIOS

Personal responsable de los archivos
municipales.

CULTURA Y DEPORTES

ORGANIZACION
DE LOS SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS A

TRAVES DE INTERNET

PRESENCIAL

Cédigo curso: 355

Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 12

Fechas: 3 Y 4 DE MAYO

Horario: 9.30a 14.30y de 16 a 18
Gltimo dia sélo mafiana

Lugar: IAAP 106

FINALIDAD

Facilitar estrategias para ofrecer
servicios bibliotecarios en la Red.

CONTENIDOS

Caracteristicas de las Web de
bibliotecas: biblioteca virtual y servicios
virtuales. Servicios de informacién
electrénica.

DESTINATARIOS

Personal de bibliotecas.
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CULTURA Y DEPORTES

PLANIFICACION
EFICAZ DEL SERVICIO
DE FORMACION DE

USUARIOS/AS DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

PRESENCIAL

Codigo curso: 356
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: 6 Y 7 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 107

FINALIDAD

Planificar y evaluar los servicios de
formacién de usuarios con la finalidad
de conseguir el mayor grado de
satisfaccién y calidad en la prestacién
de los servicios.

CONTENIDOS

Disefio de un plan de formacién de
usuarios. Desarrollo de programaciones.
Elaboracién de materiales especificos
para los distintos tipos de usuarios.
Técnicas de evaluacion del servicio.

DESTINATARIOS

Personal de bibliotecas.
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EL SISTEMA DE
CLASIFICACION
ALFABETICO EN LAS
BIBLIOTECAS
INFANTILES

PRESENCIAL

Cédigo curso: 357
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: b

Fechas: 8 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: |IAAP

FINALIDAD

Aprender a utilizar la lista alfabética
de materias de la Fundacién German
Sanchez Ruipérez.

CONTENIDOS

Estructura y composicién de la lista.
Metodologia y aplicacion de la lista.
Ejercicios préacticos.

DESTINATARIOS

Personal de bibliotecas.

GESTOR DE
PAGINAS WEB

PRESENCIAL

Cédigo curso: 358

Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 30

Fechas: 11, 12, 13Y 14 DE JUNIO
Y 12 Y 13 DE JULIO

Horario: 9.30 a 14.30

Lugar: IAAP 112

FINALIDAD

Aprender técnicas para la creacion y
el mantenimiento de Péaginas Web.

CONTENIDOS

La configuracion y el mantenimiento
de la estructura de contenidos y
aspecto visual de la sede Web.
Planificacién de politicas de uso e
incorporacion de contenidos en la Web.
Redaccion de los contenidos
especificos de cada seccion e
introduccién en el sistema mediante
los corrrespondientes formularios del
GSW BP.

DESTINATARIOS

Personal de bibliotecas.



CATALOGO EN

ABSYSNET

PRESENCIAL

Codigo curso: 359

Edicion: 001

Plazas: 20

Horas: 30

Fechas: 4, 5, 6 Y 7 DE JUNIO
Horario: 9.30a 14.30y de 16 a 18.30
Lugar: IAAP 106

FINALIDAD

Ofrecer unos conocimientos detallados
sobre la catalogacion de documentos
bibliogréaficos en formato IBERMAC.

CONTENIDOS

Estructura de los registros MARC:
campos, subcampos e indicadores. La
cabecera del registro MARC. Principales
campos. Catalogacion MARC de
distintas obras, cubriendo diferentes
casos y ejemplos mas habituales en la
préactica bibliotecaria. Funcién de los
registros de autoridad.

DESTINATARIOS

Personal de bibliotecas.

ACTIVIDADES
ACUATICAS PARA
MEJORAR LA SALUD

PRESENCIAL

Cédigo curso: 360

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 17 Y 18 DE SEPTIEMBRE
Horario: 9.30a 14.30yde 16 a 18.30
Lugar: IAAP 105

FINALIDAD

Conocer las posibilidades de las
actividades acuéticas para mejorar la
salud, las metodologias especificas
para su desarrollo y las condiciones de
gestién méas adecuadas.

CONTENIDOS

Evaluacién de la condicién fisica.
Hidroterapia. Actividades acuéticas con
fines saludables.

DESTINATARIOS

Monitores/as de natacién.

CULTURA Y DEPORTES

ACTIVIDADES
ACUATICAS
PARA NINOS/AS
DE 3 A 5 ANOS

PRESENCIAL

Cédigo curso: 361

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: 24 Y 25 DE SEPTIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30

Lugar: IAAP 105

FINALIDAD

Aprender estrategias y desarrollar
habilidades que faciliten el trabajo
con nifios/as en el medio acuatico.

CONTENIDOS

Familiarizacién con el medio. Dominio
basico del medio. Juegos y uso de
materiales auxiliares. Desplazamientos
y manipulaciones.

DESTINATARIOS

Monitores/as de natacién.
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CULTURA Y DEPORTES

ACTIVIDADES
ACUATICAS
ADAPTADAS A PERSONAS
CON DIFICULTADES

CARDIORRESPIRATORIAS,
METABOLICAS Y DEL
APARATO LOCOMOTOR

PRESENCIAL

Cédigo curso: 362

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 27 Y 28 DE SEPTIEMBRE
Horario: 9.30a 14.30yde 16 a 18.30
Lugar: IAAP 105

FINALIDAD

Ofrecer técnicas terapelticas adaptadas
a personas con dificultades
cardiorrespiratorias y metabélicas del
aparato locomotor.

CONTENIDOS

Terapias acuaticas mas usuales para
el tratamiento de las dificultades
cardiorrespiratorias y metabélicas.
Aqua-gym y otras técnicas novedosas.
Movilidad auténoma y movimientos
asistidos. Aspectos practicos.

DESTINATARIOS

Monitores/as de natacién.

48

IGUALDAD DE GENERO

ELABORACION DE
PLANES DE IGUALDAD
Y PROYECTOS CON
PERSPECTIVA DE
GENERO

PRESENCIAL

Cédigo curso: 363
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: 21 Y 22 DE MAYO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Capacitar para el disefio, desarrollo y
evaluacioén de planes y proyectos que
fomenten un trato igualitario.

CONTENIDOS

Diferencias entre planes y proyectos.
Estrategias para elaborar, desarrollar y
evaluar planes y proyectos que
favorezcan la igualdad entre hombres
y mujeres.

DESTINATARIOS

Personal de los grupos Ay B

ACTIVIDADES PARA
LA PROMOCION DE
LA SALUD DE LAS

MUJERES

PRESENCIAL

Cédigo curso: 364
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: 5 Y 6 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Proporcionar estrategias para la
prevenciéon de problemas de salud y
la promocién de habitos de cuidado
personal entre las mujeres.

CONTENIDOS

Ampliacién del concepto de salud:
prevencién de enfermedades y cuidado
personal. Actividades fisico-deportivas
especialmente recomendadas para el
desarrollo de habitos saludables entre
las mujeres.

DESTINATARIOS

Personal de los grupos Ay B.



EVALUACION DE
POLITICAS PUBLICAS
DESDE LA
PERSPECTIVA
DE GENERO

PRESENCIAL

Cédigo curso: 365
Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: 30 Y 31 DE MAYO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Analizar las situaciones de
discriminacion por razén de género en
la Administracién y proponer lineas de
actuacion para su resolucién.

CONTENIDOS

Modelos habituales en la evaluacién
de las politicas publicas y coémo
contemplan la variable género. Modelos
igualitarios de analisis de politicas
publicas desde la perspectiva de género.
Estrategias técnicas y orientaciones
para la practica.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

LA PERSPECTIVA DE
GENERO EN EL

ASOCIACIONISMO DE
MUJERES

PRESENCIAL

Cédigo curso: 366

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: 15Y 16 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30

Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Proporcionar estrategias y ofrecer pautas
que faciliten desarrollar dindmicas de
trabajo desde una perspectiva de
género.

CONTENIDOS

El movimiento asociativo de mujeres.
Dinamizacién de grupos. Planificacion
y organizacion de actividades desde la
perspectiva de género.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

IGUALDAD DE GENERO

LEY ORGANICA DE
IGUALDAD ENTRE
HOMBRES Y MUJERES Y

LEY ORGANICA DE |
MEDIDAS DE PROTECCION
INTEGRAL CONTRA LA
VIOLENCIA DE GENERO

PRESENCIAL

Cédigo curso: 367

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 10

Fechas: 30 Y 31 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30

Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Conocer los aspectos fundamentales
de ambas leyes y realizar un analisis
conjunto sobre los principios que las
rigen.

CONTENIDOS

Fundamentacion constitucional.
Desarrollo y anélisis de ambas leyes.
El Plan de Igualdad de Género en la
Administracién General del Estado.
Derechos de las mujeres victimas de
la violencia de género y medidas a
adoptar desde las Administraciones.
Elementos comunes y coordinacion
entre ambas.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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IGUALDAD DE GENERO

LA HISTORIA DEL

FEMINISMO

TELEFORMACION

Cédigo curso: 368
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 25

Fechas: MAYO

FINALIDAD

Ofrecer una visién panoramica de las
reivindicaciones y conquistas del
movimiento feminista.

CONTENIDOS

El feminismo ilustrado y la Revolucion
Francesa. El feminismo liberal
sufragista. EI feminismo
sesentayochista (60-80). Situacién
actual: corrientes actuales.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.
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LA REPRESENTACION
DE LAS MUJERES EN
EL CINE Y EN LA
PUBLICIDAD

TELEFORMACION

Cédigo curso: 370
Edicién: 001
Plazas: 30

Horas: 25

Fechas: OCTUBRE

FINALIDAD

Ofrecer instrumentos para analizar la
representacién de las mujeres en los
medios de comunicacién.

CONTENIDOS

La construccién de las identidades
masculinas y femeninas. La publicidad
y los medios de comunicaciéon. Analisis
cuantitativo y cualitativo de la
presencia/ausencia de las mujeres en
los medios de comunicacion y
publicidad. Tratamiento de imégenes
femeninas: la construccién de
mensajes. Analisis y comentario de
casos practicos.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

IDENTIDAD ASTURIANA

ARTE Y CULTURA:
EL PATRIMONIO
ASTURIANO

PRESENCIAL

Cédigo curso: 371

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 14 Y 15 DE MAYO

Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 a 18.30

Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Ofrecer una perspectiva del patrimonio
plastico, arquitectonico, literarioy
musical en las distintas épocas y hasta
la actualidad.

CONTENIDOS

Artes pléasticas. Arquitectura, literatura,
musica en las distintas épocas.
Patrimonio hoy.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.



ESPACIOS Y ESPECIES
PROTEGIDAS EN

ASTURIAS

PRESENCIAL

Cédigo curso: 372

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 15

Fechas: 8 Y 9 DE OCTUBRE

Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 a 18.30

Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Conocer los espacios naturales
protegidos y las especies en peligro de
extincion en Asturias y sensibilizar
hacia su cuidado.

CONTENIDOS

Causas, caracteristicas y tipologia de
los espacios naturales protegidos y de
las especies en peligro de extincion.
Competencias administrativas en
materia de proteccion medioambiental.
Recomendaciones y medidas.

DESTINATARIOS

Personal de cualquier grupo o categoria.

LOS NUEVOS
PROGRAMAS
DE ACCION
COMUNITARIOS
PARA EL PERIODO
2006-2013

PRESENCIAL

Cédigo curso: 373
Edicién: 001
Plazas: 30
Horas: 15
Fechas: 17 Y 18 DE SEPTIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30 y de
16 a 18.30
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Conocer los nuevos programas de accion
comunitarios a partir de 2007 y aportar
conocimientos y herramientas para el
disefio, seguimiento, gestion y
evaluacién de proyectos europeos.

CONTENIDOS

Anélisis de los nuevos programas:
PROGRESS, Ciudadania, Juventud y
Aprendizaje Permanente. Estrategias
para elaborar un proyecto en el marco
de los programas mencionados. La
Agrupacion Europea de Cooperacion
Territorial.

DESTINATARIOS

Personal técnico de Ayuntamientos y
Mancomunidades, Agentes de
Desarrollo Local y Agentes de Igualdad.

ASUNTOS EUROPEOQS

LOS NUEVOS
OBJETIVOS
PRIORITARIOS DE LA
POLITICA DE COHESION:
incidencia en los
municipios asturianos

PRESENCIAL

Cédigo curso: 374

Edicion: 001

Plazas: 30

Horas: 12

Fechas: 10 Y 11 DE OCTUBRE
Horario: 9.30a 14.30yde 16 a 18
segundo dia s6lo mafana

Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Conocer los nuevos objetivos
prioritarios de la politica de cohesién
y reflexionar sobre su incidencia en
los municipios asturianos, asi como
las orientaciones estratégicas de la
UE y el papel de los Fondos
Estructurales y del Fondo de Cohesién.

CONTENIDOS

La nueva programaciéon comunitaria:
objetivos. Ambitos de intervencién de
los instrumentos financieros de la UE
en la politica de cohesion. La
cooperacion territorial. La Agrupacion
Europea de Cooperacion Territorial
(AECT).

DESTINATARIOS

Personal técnico, Agentes de Desarrollo
Local, Agentes de lgualdad, Agentes
de Desarrollo Rural y personal de apoyo.
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ASUNTOS EUROPEOQS

ASOCIACIONES
Y REDES DE
COOPERACION
EUROPEAS E

INTERNACIONALES:
bisqueda de socios

PRESENCIAL

Cédigo curso: 375

Edicién: 001

Plazas: 30

Horas: 8

Fechas: 12 DE NOVIEMBRE
Horario: 9.30 a2 14.30y de 16 a 19
Lugar: IAAP 113

FINALIDAD

Conocer las asociaciones y redes de
cooperacién regional y local,
aproximarse a los mecanismos de
cooperacién e intercambio de
experiencias y conocer los mecanismos
de blsqueda de socios para la
participacién en proyectos comunitarios.

CONTENIDOS

Presentacion de las diferentes
Asociaciones y redes de cooperacién.
Ambitos de cooperacién entre
administraciones locales. Valor afiadido
de la pertenencia a grupos de presién
de ambito local.

DESTINATARIOS

Personal técnico de la Administracién
Local.
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SOLICITUD: del 1 al 23 de marzo
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279
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282
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288
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304
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307
308
309
310

311
312

313
314
315
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317
318
319
320

321
322
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001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001

001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001
001

001
001

001
001
001
001
001
001
001
001

001
001

001

Escritura eficaz

Redaccion de noticias, boletines y notas de prensa
Manual de estilo sobre utilizacién de lenguaje no sexista
Inglés

Lengua de signos

Falar y més falar. Nivel |

Técnicas de comunicacién eficaz

La comunicacién asertiva

Normas basicas de protocolo y organizacion de actos
Evaluacién del desempefio profesional

Estrategias para organizar el trabajo por objetivos
Taller de técnicas de resolucion de conflictos
Técnicas de negociacién

Analisis de problemas y toma de decisiones

Pautas para el desarrollo de la inteligencia emocional
Iniciacién a programacion Java

JAVA (nivel avanzado)

Desarrollo de aplicaciones Web en J2EE (JAVA 2
Enterprise Edition)

Tecnologias de seguridad

Linux avanzado

Instalacion y configuracién de Windows Vista

Disefio Web con Macromedia Flash

Internet Basico

Word Basico

Word Avanzado

Excel Basico

Excel Avanzado

Access Basico

PowerPoint Basico

Photoshop

Iniciacién a la fotografia digital

Espalda sana

Conduccién segura: normativa, factores de riesgo y
consejos practicos

Prevencion de riesgos laborales (nivel basico)
Exposicién, manejo y almacenamiento de productos
quimicos

Prevencion de riesgos en el trabajo de oficina
Prevencion de riesgos en trabajos de mantenimiento
Prevencion de riesgos psicosociales

Primeros auxilios

El proyecto del Estatuto Basico del Empleado Publico
Elaboracién de informes, actas y escritos administrativos
Utilizacion de bases de datos juridicas

Nociones basicas en materia de protecciéon de datos
de caréacter personal

Censo-Elecciones 2007

Taller practico sobre bases y convocatorias para la
seleccién de personal en la Administracién Local
Gestion presupuestaria basica

SEPTIEMBRE

23Y 24 DE ABRIL

MAYO

MAYO A DICIEMBRE
MAYO

MAYO

24'Y 25 DE SEPTIEMBRE
OCTUBRE

NOVIEMBRE

25Y 26 DE JUNIO
OCTUBRE

2'Y 3 DE MAYO
NOVIEMBRE
SEPTIEMBRE

7Y 8 DE MAYO
7,8,9,10Y 11 DE MAYO
18, 19, 20, 21 Y 22 DE JUNIO
2Y 3 DE OCTUBRE

9Y 10 DE MAYO

15Y 16 DE OCTUBRE
21,22,23,24Y 25 DE MAYO
22,23,24,25Y 26 DE OCTUBRE
JUNIO

JUNIO

JUNIO

JUNIO

JUNIO

JUNIO

JUNIO

JUNIO

MAYO

OCTUBRE

MAYO

MAYO
OCTUBRE

MAYO

NOVIEMBRE
OCTUBRE
SEPTIEMBRE

5 DE SEPTIEMBRE
2Y 3 DE OCTUBRE
27 DE ABRIL
NOVIEMBRE

A DETERMINAR
25Y 26 DE OCTUBRE

7,8Y 9 DE NOVIEMBRE

‘ TELEFORMACION ‘ PRESENCIAL

9:30 a 14:30y de 16 a 18:30

@ (semipresencial)

9:30 a 14:30 y de 16 a 18:30

9:30 a 14:30 y de 16 a 18:30

9:30 a 14:30y de 16 a 18:30

9:30 a 14:30y de 16 a 18:30
9:30 a 14:30
9:30 a 14:30
9:30 a 14:30y de 16 a 18:30

9:30 a 14:30y de 16 a 18:30
9:30 a 14:30y de 16 a 18:30
9:30 a 14:30
9:30 a 14:30

. (semipresencial)
9:30a14:30yde 16 a 19
9:30 a2 14:30y de 16 a 18:30
9:30 a 14:30

9:30 a 14:30
9:30a14:30yde 16 a 19
ltimo dia sélo mafiana

9:30 a2 14:30y de 16 a 18:30

Gltimo dia s6lo mafiana

IAAP 107

IAAP 113

IAAP 113

IAAP 108

IAAP 113
IAAP 106
IAAP 106
IAAP 106

IAAP 113
IAAP
IAAP
IAAP 106

IAAP 113
IAAP 108
IAAP 108

IAAP
IAAP 113

IAAP 113



324

325

326

327

328
329

330

331

332

333

334

335

336

337

338

339

340

341

342

343

344

345

346

347

348

349

350

351

352

001

001

01

001

001
001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

Procedimiento administrativo. Médulo I: Procedimiento
Administrativo General

Procedimiento administrativo. Médulo I1: Procedimiento
Sancionador

Procedimiento administrativo. Médulo I11: Procedimiento
Expropiatorio

Procedimiento administrativo. Médulo IV:
Responsabilidad Patrimonial

Curso bésico de contratacion

Avanzado de contrataciéon. Modulo I: El contrato de
Obras y Servicios

Avanzado de contratacion. Modulo 11: El contrato en
el TRLCAP

Avanzado de contratacién. Médulo 111: EI contrato de
suministros

Retribuciones, Seguridad Social y accidentes de trabajo
Aspectos béasicos de gestién de subvenciones
Programa de formacion de Familias Acogedoras de
nifios y nifias en familia extensa

Criterios de valoracién de recuperacion

familiar

Implantaciéon del Manual de Procedimiento de
Intervencion ante situaciones de desproteccion infantil
Técnicas y estrategias para la intervencion social con
familias

Segundas Jornadas sobre la Infancia y la Familia en
el medio rural

Aula Municipal por los Derechos de la Infancia: Ciclos
Internacionales de Formacion

Programas de Orientacién Educativa Familiar
Jornadas Dia Internacional de la Familia

Segundas Jornadas Dia Internacional de

la Infancia

Estrategias e instrumentos para la mediacién social
Estrategias para la realizacién eficaz de entrevistas
Anélisis DAFO aplicado a la empresa y al desarrollo
territorial

El sistema institucional estatal: actores y competencias
respectivas

Legislacién de prevencién y control integrado de la
contaminacién

Urbanismo sostenible local

El Reglamento de Ordenacion del Territorio y Urbanismo
del Principado de Asturias
Direccion de obra publica

Desarrollo de suelos urbanizables

Criterios para la elaboracién de un plan museolégico

SOLICITUD: del 1 al 23 de marzo

18 DE JUNIO

19 DE JUNIO

20 DE JUNIO

21 DE JUNIO

NOVIEMBRE
29 DE OCTUBRE

30 DE OCTUBRE

31 DE OCTUBRE

NOVIEMBRE

OCTUBRE

18, 19Y 20 DE ABRIL

23,24 Y 25 DE MAYO

1 DE JUNIO

JUNIO

18 DE OCTUBRE

26'Y 27 DE JUNIO

31 DE MAYO Y 1 DE JUNIO

15Y 16 DE MAYO

20Y 21 DE NOVIEMBRE

19Y 20 DE SEPTIEMBRE

30 Y 31 DE MAYO

12Y 13 DE JUNIO

6Y 7 DE SEPTIEMBRE

23 DE ABRIL

10Y 11 DE MAYO

5Y 6 DE NOVIEMBRE

18 Y 19 DE OCTUBRE

26Y 27 DE SEPTIEMBRE

17 Y 18 DE ABRIL

‘ TELEFORMACION ‘ PRESENCIAL

9:30 a 14:30
9:30 a 14:30
9:30 a 14:30

9:30 a 14:30

9:30 a 14:30
9:30 a 14:30

9:30 a 14:30

9:30 a2 14:30y de 16 a 18:30
Gltimo dia s6lo mafiana

9:30 a2 14:30y de 16 a 18:30
Gltimo dia sélo mafiana

9:30 a 14:30

@ (semipresencial)
9:30 a 14:30

9:30a14:30yde 16 a 18
ultimo dia sélo mafiana
9ald

9:30 a 14:30

9:30 a2 14:30ydel6al8
Gltimo dia sélo mafiana
9:30a 14:30y 16 a 18:30
9:30 a 14:30

9:30 a 14:30

9:30 a 14:30
9:30a 14:30yde 16 a 19

9:30a14:30yde 16a19
Gltimo dia s6lo mafiana
9:30a14:30yde 16a 19
Gltimo dia sélo mafiana
9:30a14:30yde 16 a 19
ultimo dia sélo mafiana
9:30a14:30yde 16a19
Gltimo dia sélo mafiana
9:30a14:30yde 16 a 19

Gltimo dia sélo mafiana

IAAP 101
IAAP 101
IAAP 101

IAAP 101

IAAP 101
IAAP 101

IAAP 101

IAAP 113
IAAP 113
IAAP 003
IAAP
IAAP
IAAP
IAAP
IAAP
IAAP
IAAP 113
IAAP
IAAP
IAAP 113
IAAP 104
IAAP 104
IAAP 113
IAAP 004

IAAP 113

IAAP 108
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SOLICITUD: del 1 al 23 de marzo

353

354
355

356
357
358
359
360
361
362
363
364
365
366
367
368
370
371
372
373

374

375

56

001

001
001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

001

Gestion de cuevas con arte rupestre abiertas al publico:
organizacion, funcionamiento, conservacion y difusién
Acceso a la documentacién depositada en archivos
Organizacién de los servicios bibliotecarios a través de
Internet

Planificacién eficaz del servicio de formacion de
usuarios/as de bibliotecas publicas

El sistema de clasificacién alfabético en las bibliotecas
infantiles

Gestor de Paginas Web

Catalogo en AbsysNET

Actividades acuaticas para mejorar la salud
Actividades acuéticas para nifios/as de 3 a 5 afios
Actividades acuéticas adaptadas a personas con
dificultades cardiorrespiratorias, metabélicas y del
aparato locomotor

Elaboraciéon de Planes de Igualdad y Proyectos con
perspectiva de género

Actividades para la promocién de la salud de las
mujeres

Evaluacién de politicas publicas desde la perspectiva
de género

La perspectiva de género en el asociacionismo de mujeres
Ley Organica de lgualdad entre Hombres y Mujeres y
Ley Orgénica de Medidas de Proteccién Integral contra
la Violencia de Género

La historia del feminismo

La representacion de las mujeres en el cine y en la
publicidad

Arte y cultura: el patrimonio asturiano

Espacios y especies protegidas en Asturias

Los nuevos programas de acciéon comunitarios para el
periodo 2006-2013

Los nuevos objetivos prioritarios de la politica de
cohesion: incidencia en los municipios asturianos
Asociaciones y redes de cooperacién europeas e
internacionales: busqueda de socios

1,2,3,4Y5DEOCTUBRE

25Y 26 DE ABRIL
3Y 4 DE MAYO

6Y 7 DE JUNIO

8 DE OCTUBRE

11,12,13Y 14 DEJUNIOY

12 Y 13 DE JULIO

4,5,6Y7DE JUNIO

17 Y 18 DE SEPTIEMBRE

24 'Y 25 DE SEPTIEMBRE

27 Y 28 DE SEPTIEMBRE

21Y 22 DE MAYO

5Y 6 DE JUNIO

30Y 31 DE MAYO

15Y 16 DE OCTUBRE

30Y 31 DE OCTUBRE

MAYO

OCTUBRE

14Y 15 DE MAYO

8Y 9 DE OCTUBRE

17 'Y 18 DE SEPTIEMBRE

10Y 11 DE OCTUBRE

12 DE NOVIEMBRE

. TELEFORMACION ‘ PRESENCIAL

9:30 a 14:30

9:30a14:30yde 16218
9:30a14:30yde 16 a 18
Gltimo dia sélo mafiana
9:30 a 14:30

9:30 a 14:30
9:30 a 14:30
9:30 a 14:30y de 16 a 18:30
9:30 2 14:30y de 16 a 18:30
9:30 a 14:30
9:30 a 14:30y de 16 a 18:30
9:30 a 14:30
9:30 a 14:30

9:30 a 14:30

9:30 a 14:30
9:30 a 14:30

9:30 a 14:30y de 16 a 18:30
9:30 a 14:30y de 16 a 18:30
9:30 a 14:30y de 16 a 18:30

9:30a14:30yde 16 a 18
segundo dia sé6lo mafiana
9:30a14:30yde 16a 19

IAAP 113

IAAP 105
IAAP 106

IAAP 107

IAAP

IAAP 112

IAAP 106

IAAP 105

IAAP 105

IAAP 105

IAAP 113

IAAP 113

IAAP 113

IAAP 113
IAAP 113

IAAP 113

IAAP 113

IAAP 113

IAAP 113

IAAP 113



PROGRAMAS ESPECIFICOS

* FORMACION PARA HABILITADOS NACIONALES

 FORMACION EN HERRAMIENTAS DE GESTION

I I I EN LA ADMINISTRACION LOCAL
Las acciones que se recogen en este apartado responden a
programas de formacién especializada en determinadas funciones
de la Administracién Local, como es el caso del personal con

Habilitacién Nacional, o en determinadas Herramientas de
Gestién para los Entes Locales.

Las acciones aqui incluidas desarrollan su calendario a lo largo
del afio y, en funcién de las caracteristicas de cada una, el IAAP
informaréa a los destinatarios, a través de una comunicacién
personal, de su convocatoria, fechas, contenidos y lugar de
celebracion, indicandole en la misma el sistema a través del
que puede formular su inscripcién: teléfono Interactivo, Internet,
correo electrénico, correo ordinario.
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FORMACION PARA HABILITADOS

NACIONALES
CODIGO EDICION TiTULO FECHA
376 001 | Utilizacién de bases de datos juridicas FEBRERO
377 001 | Gastos con financiacion afectada MARZO
378 001 | Desarrollo de un sistema de cooperacion y reparcelacién urbanisticas = ABRIL
379 001 | El control del gasto publico MAYO
380 001 | Proyecto de Ley de contratos del sector publico SEPTIEMBRE/ DICIEMBRE
381 001 | Evaluacién econémico - financiera de las entidades locales y SEPTIEMBRE
estrategias de saneamiento financiero: innovaciones de la
Ley de Estabilidad Presupuestaria
382 001 | Gestion de patrimonio municipal del suelo SEPTIEMBRE
383 001 | Curso de actualizacién para Secretarios-Interventores SEPTIEMBRE
384 001 | Curso de Auditoria Publica TERCER TRIMESTRE

‘ TELEFORMACION ‘ PRESENCIAL

A efectos de lo previsto en el articulo 1
apartado D, de la Orden 10 de agosto
de 1994, por la que se dictan normas
sobre concursos de prevision de puestos
reservados a funcionarios de la Adminis-
tracion Local con Habilitacién de caracter
nacional, en relacién con lo establecido

en la Resolucién del Instituto Nacional
de Administraciéon Publica de 26 de
Octubre de 1994, los cursos para este
personal se certificaran con la puntuacion
correspondiente al nimero de horas que
se determine para cada uno.




FORMI-,\CI('JN EN HERRAMIENTAS DE
GESTION EN LA ADMINISTRACION LOCAL

Cédigo curso: 385
Edicion: 001

Plazas: 20

Horas: 5

Fechas: 12 edicién

22 DE MARZO

2% edicion

23 DE MARZO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ SICALWIN: PROYECTO DE GASTOS Y GASTOS
CON FINANCIACION AFECTADA

FINALIDAD
Capacitar para el mayor control posible sobre las unidades de gasto presupuestario
que se financian.

CONTENIDOS

Mantenimiento de Proyectos. Modificacién de Consignaciones y Previsiones
Iniciales. Modificacién de Acumulados de Presupuestos Cerrados. Consultas e
informes de situacién de Proyectos.

DESTINATARIOS
Personal del area econémico-administrativa usuario de la aplicacion SicalWin.

Cédigo curso: 386
Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 10

Fechas: 17 Y 18 DE MAYO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ SICALWIN: GESTION DE ACTIVO

FINALIDAD
Conocer el inventario de bienes y derechos que detalla los diversos elementos
del inmovilizado que tiene registrados en su contabilidad.

CONTENIDOS

Parametrizacion. Grabacion del Inventario inicial. Gestién de Bienes: Altas 'y
Bajas, Permutas y Cambios de valoracién. Contabilizacién de Altas y Bajas.
Gestion de Proyectos asociados a Inventario. Amortizaciones.

DESTINATARIOS
Personal del area econémico-administrativa usuario de la aplicacién SicalWin
que vaya a implantar la gestién de activos en su entidad local.

Cédigo curso: 387
Edicion: 001

Plazas: 20

Horas: 5

Fechas: 20 DE ABRIL
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ SICALWIN: REGISTRO DE FACTURAS

FINALIDAD
Mostrar cémo realizar el registro, control, contabilizacién y pago de los documentos
que puedan ser considerados justificantes de gasto.

CONTENIDOS

Registro de entrada y de abono de facturas. Monitor de contabilizacién de
facturas. Registro y contabilizacién de facturas emitidas. Cuentas justificativas
multiterceros. Relacién de Pagos Suplidos. Cambio de situacién de Justificantes.
Consulta general de justificantes.

DESTINATARIOS
Personal del &rea econémico-administrativa usuario de la aplicacién SicalWin.

59



60

FORMI-,\CI('JN EN HERRAMIENTAS DE
GESTION EN LA ADMINISTRACION LOCAL

Cédigo curso: 388
Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 5

Fechas: 25 DE MAYO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ SICALWIN: GESTION DE PASIVO

FINALIDAD
Capacitar para el seguimiento y control de las operaciones de crédito.

CONTENIDOS

Introduccién de Préstamos y Operaciones de Tesoreria. Operaciones asociadas
a Préstamos. Consulta de Préstamos. Refinanciacion de Préstamos. Estado de
la Deuda. Ahorro Neto.

DESTINATARIOS
Personal del &rea econémico-administrativa usuario de la aplicacién SicalWin.

Cédigo curso: 389
Edicién: 001
Plazas: 15

Horas: 10

Fechas: 1? edicion
10Y 11 DE MAYO
2% edicion

4Y 5 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ SICALWIN: INICIACION

FINALIDAD
Ensefiar a los nuevos usuarios de la aplicacién de contabilidad “SICALWIN” cémo
realizar las diferentes operaciones contables.

CONTENIDOS

Procesos iniciales en el manejo de la herramienta. Operaciones del presupuesto
de gastos. Operaciones del presupuesto de ingresos. Operaciones no presupuestarias.
Tesoreria. Consultas. Registro de facturas.

DESTINATARIOS
Personal que ha de comenzar a utilizar la aplicacién de contabilidad SicalWin.

Cédigo curso: 390
Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 5

Fechas: 9 DE NOVIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ SICALWIN: ELABORACION DE PRESUPUESTOS
Y EMC

FINALIDAD
Formar en el médulo de elaboracién de presupuestos y guiar en la elaboracion
de los distintos expedientes de modificacién de crédito.

CONTENIDOS

Elaboracion del Presupuesto de gastos. Elaboracién del Presupuesto de ingresos.
Listados comparativos del Presupuesto. Modelos de aprobacién del Presupuesto.
Apertura 'y Elaboracién de EMC. Nuevas aplicaciones de gastos. Nuevas aplicaciones
de ingresos. Consulta de expedientes registrados. Contabilizacion de expedientes.

DESTINATARIOS
Personal del drea econédmico-administrativa usuario de la aplicacion SicalWin.



FORMI-,\CI('JN EN HERRAMIENTAS DE
GESTION EN LA ADMINISTRACION LOCAL

Cédigo curso: 391

Edicion: 001

Plazas: 20

Horas: 5

Fechas: 17 DE DICIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ SICALWIN: CIERRE 2007 Y APERTURA 2008

FINALIDAD
Capacitar para la introduccién de la informacién en estados contables.

CONTENIDOS

Ajustes extrapresupuestarios de fin de ejercicio. Procesos de Cierre y Traspasos
de Resultas. Rendicién de cuentas. Asiento de apertura de la contabilidad 2007.
Operaciones de inicio de ejercicio.

DESTINATARIOS
Personal del area econdmico-administrativa usuario de la aplicacién SicalWin.

Cédigo curso: 392
Edicion: 001

Plazas: 15

Horas: 10

Fechas: 11Y 12 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ PADRON DE HABITANTES: INICIACION

FINALIDAD
Adquirir conocimientos basico de los distintos médulos del Programa Gestién
Padronal (SialWin) para el intercambio de informacién con el INE.

CONTENIDOS

Introduccién a los distintos médulos del SialWin que permitan la gestion diaria
del padrén municipal: altas, bajas y modificaciones de habitantes. Iniciacién a
la gestion territorial. Emision de Certificados. Gestidn béasica de ficheros INE.

DESTINATARIOS
Personal del &rea econémico-administrativa usuario de la aplicacién SialWin.

Cédigo curso: 393
Edicion: 001

Plazas: 20

Horas: 10

Fechas: 1?2 edicion

18 Y 19 DE JUNIO

2% edicion

29 Y 30 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ PADRON DE HABITANTES: AVANZADO

FINALIDAD
Adquirir conocimientos avanzados de los distintos mddulos del Programa Gestion
Padronal (SialWin) para explotar de manera 6ptima los datos padronales.

CONTENIDOS

Gestion avanzada del territorio. Configuracién de los distintos parametros del
programa y realizacion de procesos especificos. Creacién e implementacién de
nuevos certificados. Movimientos masivos de poblacion.

DESTINATARIOS
Personal destinado en el departamento de Estadistica que realiza habitualmente
la gestion Padronal.
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FORMACIGN EN HERRAMIENTAS DE
GESTION EN LA ADMINISTRACION LOCAL

Cédigo curso: 394
Edicion: 001

Plazas: 15

Horas: 5

Fechas: 1 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ RENTAS: LICENCIAS URBANISTICAS

FINALIDAD
Analizar el “Médulo Otras Exacciones” de la aplicacion SialWin para el tratamiento
de las ordenanzas fiscales: Licencias Urbanisticas.

CONTENIDOS

Configuraciéon y administracion del sistema: Ordenanzas, Tarifas, Escalados y
Plantillas, Tratamientos Fiscales. Médulo Otras Exacciones: Gestion de Licencias
Urbanisticas, Consultas y Listados Domiciliaciones: Por Tercero, Cuentas
Bancarias, Sucursales y Bancos. Relaciones pendientes de aprobar: Obtencién
y Mantenimiento de Relaciones. Terceros y territorio: Mantenimiento.

DESTINATARIOS
Personal usuario de la aplicacion SialWin, responsable de la puesta en marcha
de la gestion de las ordenanzas fiscales: Licencias Urbanisticas.

Cédigo curso: 395
Edicién: 001

Plazas: 15

Horas: 5

Fechas: 8 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ RENTAS: OCUPACION DE ViA PUBLICA

FINALIDAD
Analizar el “Médulo Otras Exacciones” de la aplicacion SialWin para el tratamiento
de la ordenanza fiscal: Ocupacion de via publica.

CONTENIDOS

Configuracién y Administracién del Sistema: Ordenanzas, Tarifas, Escalados y
Plantillas, Tratamientos Fiscales. Médulo Otras Exacciones: Gestién de ocupacién
de via publica, Consultas y Listados. Domiciliaciones: Por Tercero, Cuentas
Bancarias, Sucursales, y Bancos. Padrones: Mantenimiento y Obtencion de
Padrones y Emisién de Padrones y de Valores. Relaciones pendientes de aprobar:
Obtencién y Mantenimiento de Relaciones. Terceros y Territorio: Mantenimiento

DESTINATARIOS
Personal usuario de la aplicacién SialWin, responsable de la puesta en marcha
de la gestion de las ordenanzas fiscales: Ocupacién de Via Publica.

Cédigo curso: 396
Edicién: 001

Plazas: 15

Horas: 5

Fechas: 15 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ RENTAS: AGUA, BASURA Y ALCANTARILLADO

FINALIDAD
Analizar el “Mo6dulo de Agua” de la aplicacion SialWin para el tratamiento de
la ordenanzas fiscales de Agua, Basura, Alcantarillado y Canon de Saneamiento.

CONTENIDOS

Agua, Basura, Alcantarillado y Canon de Saneamiento: Configuracién y Gestién
y consulta de expedientes de agua. Libros de lectura e introduccién de lecturas.
Domiciliaciones: Por Tercero, Cuentas Bancarias, Sucursales, y Bancos. Padrones:
Mantenimiento y Obtencién de Padrones y Emisién de Padrones y de Valores.
Relaciones pendientes de aprobar: Obtencién y Mantenimiento de Relaciones.
Terceros y Territorio: Mantenimiento

DESTINATARIOS
Personal usuario de la aplicacion SialWin responsable de la puesta en marcha
de la gestion de agua, basura, alcantarillado y canon de saneamiento.



FORMACIGN EN HERRAMIENTAS DE
GESTION EN LA ADMINISTRACION LOCAL

Cédigo curso: 397
Edicion: 001

Plazas: 15

Horas: 5

Fechas: 22 DE OCTUBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ RENTAS: PLUSVALIAS

FINALIDAD
Analizar el “Médulo de Plusvalias” de la aplicacién SialWin.

CONTENIDOS

Configuracién y administracion del sistema: Ordenanzas, Tarifas, Escalados y
Plantillas, Tratamientos Fiscales. Impuestos sobre el Incremento del Valor de los
Terrenos de Naturaleza Urbana (Plusvalias): Configuracion y Gestion del Impuesto.
Domiciliaciones: Por Tercero, Cuentas Bancarias, Sucursales y Bancos. Padrones:
Mantenimiento y Obtencién de Padrones y Emisién de Padrones y de Valores.
Relaciones pendientes de aprobar: Obtencién y Mantenimiento de Relaciones.
Terceros y Territorio: Mantenimiento

DESTINATARIOS
Personal usuario de la aplicacion SialWin responsable de la puesta en marcha
de la gestion de plusvalias

Cédigo curso: 398

Edicion: 001

Plazas: 15

Horas: 5

Fechas: 12 DE NOVIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ RENTAS: ESCUELA DE 0-3 ANOS Y ESCUELA DE
MUSICA

FINALIDAD
Analizar el “Modulo Otras Exacciones” de la aplicacion SialWin, para el tratamiento
de las ordenanzas fiscales: Escuelas infantiles y Escuela de musica.

CONTENIDOS

Configuracion y administracién del sistema: Ordenanzas, Tarifas, Escalados y
Plantillas, Tratamientos Fiscales. Modulo Otras Exacciones: Gestién de Escuelas
Infantiles y Escuelas de Musica; Consultas y Listados. Domiciliaciones: Por
Tercero, Cuentas Bancarias, Sucursales y Bancos. Padrones: Mantenimiento, y
Obtencién de Padrones y Emisiéon de Padrones y Valores. Terceros y Territorio.
Mantenimiento

DESTINATARIOS
Personal usuario de la aplicacion SialWin responsable de la puesta en marcha
de la gestion de las ordenanzas fiscales: Escuelas infantiles y Escuela de musica.

Cédigo curso: 399

Edicién: 001

Plazas: 15

Horas: 5

Fechas: 19 DE NOVIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ RENTAS: CEMENTERIOS

FINALIDAD
Analizar el “Médulo de Cementerios” de la aplicacién SialWin para el tratamiento
de la ordenanza fiscal: Tasas de Cementerios Municipales.

CONTENIDOS

Configuracién y administracion del sistema: Ordenanzas, Tarifas, Escalados y
Plantillas, Tratamientos Fiscales. Médulo Otras Exacciones: (Cementerios):
Identificacion de cementerios y tipo de construcciones. Gestion de expediente.
Consulas y Listados. Domiciliaciones: Por Tercero, Cuentas Bancarias, Sucursales
y Bancos. Padrones: Mantenimiento y obtencién de Padrones, Emisién de Padrones
y de Valores. Relaciénes Pendientes de Aprobar: Obtencién y mantenimiento de
Relaciones. Terceros y Territorio: mantenimiento

DESTINATARIOS
Personal responsable de la puesta en marcha de la gestiéon de ordenanzas fiscales:
Tasas de Cementerios Municipales.
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FORMI-,\CI('JN EN HERRAMIENTAS DE
GESTION EN LA ADMINISTRACION LOCAL

Cédigo curso: 400

Edicion: 001

Plazas: 15

Horas: 5

Fechas: 26 DE NOVIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ RENTAS: PRESTACION DEL SERVICIO DE AYUDA
A DOMICILIO

FINALIDAD
Analizar el “Médulo Otras Exacciones” de la aplicacion SialWin, para el tratamiento
de la ordenanza fiscal: Ayuda a Domicilio.

CONTENIDOS

Configuracion y Administraciéon del Sistema: Ordenanzas, Tarifas, Escalados y
Plantillas. Tratamientos Fiscales. Médulo Otras Exacciones: Gestion de Ayuda
a Domicilio, Consultas y Listados. Domiciliaciones. Por Tercero, Cuentas
Bancarias, Sucursales y Bancos. Padrones: Mantenimiento y obtencién de
Padrones, Emisién de Padrones y de Valores. Relaciones Pendientes de Aprobar:
Obtencién y mantenimiento de Relaciones. Terceros y Territorio: Mantenimiento.

DESTINATARIOS
Personal usuario de la aplicacion SialWin, responsable de la puesta en marcha
de la gestion de SialWin.

Cédigo curso: 401

Edicién: 001

Plazas: 15

Horas: 5

Fechas: 27 DE NOVIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ RENTAS: MULTAS DE POLICIA

FINALIDAD
Proporcionar el procedimiento a seguir en la implementacién de una sancién.

CONTENIDOS
Configuracién. Expediente de multas. Domiciliaciones. Relaciones Pendientes
de Aprobar. Terceros y Territorio.

DESTINATARIOS
Personal responsable de la puesta en marcha de la gestiéon de multas, usuario
de la aplicacion SialWin.

Cédigo curso: 402

Edicién: 001

Plazas: 15

Horas: 5

Fechas: 10 DE DICIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ RENTAS: GESTION DE VALORES

FINALIDAD

Adquirir los conocimientos precisos para la realizacién de la gestion de los valores,
generacién de ficheros para envio de recibos domiciliados a las entidades bancarias,
generacion de ficheros para envio de recibos en fase ejecutiva al Ente Tributario,
envio de notificaciones al B.0.P.A y enlace con contabilidad.

CONTENIDOS

Gestion de valores: Gestidon de Ingresos, Entidades Colaboradoras, Gestion de
Cargos, Contabilizacién. Domiciliaciones: Por Tercero, Cuentas Bancarias,
Sucursales, Bancos. Terceros y Territorio: Mantenimiento.

DESTINATARIOS
Personal usuario de la aplicacién SialWin responsable de la gestion de los valores
generados tras la aplicacién de las diferentes ordenanzas fiscales.
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Cédigo curso: 403
Edicion: 001

Plazas: 15

Horas: 15

Fechas: 6, 7y 8 DE
NOVIEMBRE

Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: EASMU

aula informatica

@ CURSO AVANZADO DE NOMINAS WINTASK

FINALIDAD
Informar sobre los cambios normativos ocurridos a lo largo de 2007 y las dltimas
novedades incorporadas.

CONTENIDOS
Mantenimientos. Procesos. Listados. Utilidades. Cendar. Otros.

DESTINATARIOS
Personal del Area Econémica usuario de la aplicacién WinTask Némina que haya
realizado previamente el curso inicial

Codigo curso: 404
Edicion: 001

Plazas: 20

Horas: 10

Fechas: 12 edicién

27 Y 28 DE FEBRERO

2% edicion

11Y 12 DE SEPTIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ PISTA LOCAL +

FINALIDAD
Facilitar la presencia en la red de las entidades locales y potenciar el uso de
servicios e - Administracion a la poblacion.

CONTENIDOS

Introduccién a las funcionalidades del producto PistaLocal +, para la creacién
y gestién de los contenidos de los portales WEB. La gestion de actividades que
se celebran en la localidad y relacionarlas con las instalaciones municipales;
boletines electrénicos. El registro telematico y notificacién telematica.

DESTINATARIOS
Personal responsable de la puesta en marcha del portal Web.

Cédigo curso: 405
Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 10

Fechas: 8 Y 9 DE MAYO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ INTRODUCCION A GEOPISTA

FINALIDAD

Abordar las funcionalidades de visualizacién y analisis de datos, procesamiento
de los mismos, configuracion de estilos y mapas e importar datos reales en el
sistema.

CONTENIDOS

Introduccion al editor GIS. Recopilacion de informacién referente al municipio.
Configuracion del municipio en el Servidor. Comprobacién de datos. Creacion de
ficheros de tramos - via y Vias de INE. Importacién de datos basicos del sistema
GeoPista para la creacién del Callejero. Recopilacién y gestion de fuentes de
datos. Importacién de la Base Cartografica. Creacién y publicacién del Callejero.

DESTINATARIOS
Personal: gedgrafo, delineante, arquitecto, cartégrafo, topégrafo, urbanista,
informatico (recomendable nociones de Cartografia e Informacion Geogréfica).
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Cédigo curso: 406

Edicion: 001

Plazas: 20

Horas: 5

Fechas: 18 DE SEPTIEMBRE
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ VISOR DE MAPAS WEB

FINALIDAD

Proporcionar conocimientos bésicos para el desarrollo de visores de mapas Web
basados en estadares OGC y construir una aplicacion con las funcionalidades
basicas de un visor.

CONTENIDOS
Arquitectura Web Map Server-Visor de Mapas. Peticién GetMap. Configuracion
de Visor de Mapas.

DESTINATARIOS
Personal con conocimiento de html y JavaScript.

Cédigo curso: 407

Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 10

Fechas: 16 Y 17 DE ABRIL
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ CURSO BASICO DE OPENOFFICE. HOJA DE CALCULO
Y PROCESADOR DE TEXTOS

FINALIDAD
Analizar las diferencias de uso entre Microsoft Word y OpenOffice Writer y entre
Microsoft Excel y OpenOffice Calc.

CONTENIDOS

OpenOffice Writer: configuraciéon Writer, Mend Edicién, Parrafos, Sangrias,
Tabulaciones, Listas Numeradas con Vifietas, Tablas, Graficos, Sobres y Etiquetas,
Importacion de Word a Writer.

OpenOffice Calc: Edicién, Gestion de Archivos, Generacién de Diagramas,
Funciones Basicas, Filtros y Subtotales, Listas, Emigracién de Excel.

DESTINATARIOS
Personal con conocimientos de Word y Excel interesado en conocer el Software
Libre.

Cédigo curso: 408
Edicién: 001

Plazas: 20

Horas: 5

Fechas: 25 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112
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@ NAVEGADOR CON SOFTWARE LIBRE

FINALIDAD
Comenzar a utilizar las herramientas telemaéticas béasicas de software libre.

CONTENIDOS
Internet. El cliente de correo electrénico Mozilla. Grupos de noticias.
Navegacién. Otros servicios de Internet.

DESTINATARIOS
Personal interesado en conocer el Software Libre.
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Cédigo curso: 409
Edicion: 001

Plazas: 20

Horas: 10

Fechas: 1% edicion

21Y 22 DE ENERO 2008
2% edicion

24 Y 25 DE ENERO 2008
3% edicién

28 Y 29 DE ENERO 2008
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP

@ PADRON DE HABITANTES: CIFRAS DE POBLACION
2007

FINALIDAD
Conocer el proceso de “Obtencion de la propuesta de Cifras de Poblacion” y
manejo del médulo del programa habilitado al efecto.

CONTENIDOS

Pasos previos al envio del fichero de padrén completo. Envio del mismo y posterior
recepcion y tratamiento de los ficheros de reparos y equivalencias.

Envio de alegaciones. Tratamiento final del proceso.

DESTINATARIOS
Personal de la secretaria de los ayuntamientos del area de estadistica.

Codigo curso: 410

Edicion: 001

Plazas: 10

Horas: 10

Fechas: 20 Y 21 DE JUNIO
Horario: 9.30 a 14.30
Lugar: IAAP 112

@ INSTALACION Y ADMINISTRACION DE PISTA
LOCAL +

FINALIDAD
Proporcionar una formacién practica respecto a la instalaciéon de Pista Local +
y la administracion de los portales creados con Pista Administracién Local+.

CONTENIDOS

Requisitos Hardware y Software: Gnu/linux - Windows. Instalacién del software
base requerido e instalacién de Pista Local +. Sincronizacién de usuarios,
contenidos, clonacién de portales. Gestién de interfaces. Copias de seguridad.
Agendas de instalaciones (altas, reservas). Boletines electrénicos. Pasarelas con
los sistemas de informacion de la entidad local.

DESTINATARIOS
Personal informatico de las diferentes Entidades Locales responsables de la
administracién del portal Web.
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En la linea abierta en 2006 de reflexién y teorizaciéon sobre diversos
aspectos de actualidad, todos ellos de especial importancia a la hora de
organizar un modelo de convivencia social, de organizacién de la
Administracioén y sus servicios publicos, el IAAP programa para 2007 los
siguientes ciclos de conferencias:

“Las politicas de innovacién en el nuevo periodo de los Fondos
Estructurales (2007-2013). El papel de las Administraciones”
Dirigido por Jaime del Castillo, catedratico de Economia Aplicada
y Presidente de Infyde

“Escuela, ciudadania y nuevos modelos de s,ociedad”
Dirigido por Victoria Camps, catedratica de Etica de la Universidad
Auténoma de Barcelona

“Gestion y sostenibilidad del sistema sanitario”
Dirigido por Juan José Cafas, Gerente del SESPA

“Etica, sociedad y politica del tiempo presente: Desafios de la
democracia, problemas del mundo”

Se continuara con este ciclo, iniciado en 2006 y dirigido por
Amelia Valcéarcel, catedratica de la UNED y miembro del Consejo
de Estado

“Modelos de Administracion Publica: bases, organizacion, servicios”
Se informara puntualmente de estas actividades a través del BIAAP

(Boletin del Instituto Asturiano de Administracién Publica, que se puede
consultar en la Web o en el teléfono interactivo)
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C ( ( CERTIFICACIGN DE EQUIVALENCIA
‘ ‘ ' El Certificado de Equivalencia equivale a todos los efectos al Certificado de
aprovechamiento expedido por el IAAP “Adolfo Posada” en cursos homélogos.
Su finalidad es certificar conocimientos y habilidades en determinadas materias

a las personas que, no habiendo asistido a cursos de formacién sobre las mismas,

desean acreditar su competencia a efectos de su curriculum profesional.
Para obtener un Certificado de Equivalencia se debe superar una prueba
elaborada por el IAAP “Adolfo Posada”.




PROCEDIMIENTO DE PARTICIPACION

Puede participar en las pruebas del Certificado de Equivalencia el personal
al servicio de la Administracion Local. En caso de estar en situacion de
baja o excedencia, puede participar sélo si ésta es una licencia por
maternidad/paternidad y/o cuidado de familiares.

El plazo de inscripcion para la realizacion de la prueba sera la primera
quincena del mes previo al de la realizacion de la prueba.

La inscripcion se realiza a través de la Web del |IAAP. Para ello, debe
entrar en el apartado Formacioén, elegir el colectivo al que pertenezcay
seleccionar la opcién “Certificacion de Equivalencia”. A partir de ahi,
debe seguir el procedimiento habitual de inscripcién a través de la Web.
Si una vez inscrito no se presenta a la prueba, puede volver a inscribirse
en las siguientes convocatorias, dentro de los periodos que se establezcan
para la realizacién de la prueba.

En el momento de la realizacién de la prueba, deben presentarse los
siguientes documentos:

e DNI: Original o fotocopia.

e Copia de la confirmacién de la inscripcién.

Evaluacion y resultados
La prueba sera evaluada conjuntamente por un equipo compuesto por
una persona del IAAP y dos personas expertas en la materia.

A los quince dias de haberse realizado la prueba, se publicara una relacién
en la Web del IAAP con los nombres de las personas que la han superado.
Esta certificacién se incorporara a su “Historial Formativo”.

El certificado lo recibird en su domicilio en el plazo de un mes a partir
de la realizacién de la prueba. En el caso de que disponga de un certificado
anterior de asistencia o aprovechamiento en la misma materia, debera
sustituirlo en el IAAP por el nuevo Certificado de Equivalencia.

En el caso de no haber superado la prueba, puede volver a realizarla
inscribiéndose nuevamente.

Para realizar reclamaciones o plantear dudas, puede escribirnos al correo
electrénico iaapformacion@princast.es
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CATALOGO DE MATERIAS Y CALENDARIO

Para el primer semestre de 2007 se han programado pruebas del Certificado
de Equivalencia en los siguientes cursos, en las fechas que se sefialan
a continuacion:

DIA'Y MES
EN EL QUE
SE REALIZA
LA PRUEBA

FECHAS DE HORAS QUE SE
INSCRIPCION CERTIFICAN

MATERIA

Excel avanzado 40 horas
19 de abril 1 al 15 de marzo

Word Avanzado 40 horas

Inglés Nivel Advanced 150 horas
17 de mayo 1 al 18 de abril
Mecanografia 20 horas

o Excel avanzado 40 horas
14 de junio 1 al 15 de mayo

Word avanzado 40 horas

Para el segundo semestre de 2007 se introduciran materias relacionadas
con la comunicacioén, la atencién al ciudadano/a, la Prevencion de Riesgos
Laborales y el uso del lenguaje en la Administracion, asi como otros
idiomas y diferentes niveles de los mismos. Se informara oportunamente
a través de diferentes medios: Boletin Informativo (BIAAP), Pagina Web
y teléfono interactivo.



CONTENIDOS

Los contenidos de las materias en las que se realizara el Certificado de
Equivalencia son los siguientes:

Word Basico

1. OPERACIONES BASICAS I: Abrir Word. Abrir, modificar y salvar un
documento. Abrir mas de un documento. Crear un nuevo documento y
guardarlo. Guardar un documento. Cerrar un documento. Usar las opciones
de ayuda. Visualizacién de la pagina. La funcién de Zoom. Modificar la
barra de herramientas. Guardar documentos en formatos diferentes.
Guardar documentos para Internet. 2. OPERACIONES BASICAS II:
Insercion y modificacion del texto: la opcién deshacer. Los caracteres
especiales. El salto de pagina. Seleccionar informacién. Copiar, cortar
y pegar. Copiar y mover el texto. Borrar texto. La opcién buscar. La opcién
reemplazar. 3. FORMATO DE TEXTO: Fuentes y tamafo de los caracteres.
Uso de la cursiva, negrita y subrayado. Cambiar el color de los caracteres.
Las opciones de formato. Uso de la silabacién. Uso de las sangrias en
el texto. Modificar el interlineado. Copiar el formato. Las tabulaciones.
Afadir bordes al documento. Hacer listados (con puntos, numerados).
4. RETOCAR TEXTO: Los estilos. Insertar el niUmero de pagina. Encabezado
y pie de pagina. La revisién ortografica y gramatical. Modificar la
configuracién del texto. 5. LA IMPRESION: Vista preliminar de un
documento. Opciones basicas de impresién. 6. FUNCIONES AVANZADAS:
Crear tablas estandar. Insertar y eliminar filas y columnas. Los bordes
de una tabla. Autoformato de tablas. La gestiéon de imagenes. El fondo.
Modificar el tamafio de las figuras o los graficos. Importar una hoja de
célculo a un documento. Crear una lista de distribucién. Combinar
correspondencia.

PowerPoint Basico

1. PRESENTACION: Abrir un programa de presentaciones. Abrir un
documento, modificarlo y guardarlo. Abrir mas de un documento. Guardar
una presentacion. Cerrar el documento de presentacion. Funciones de
ayuda. Modificar el modo de visualizacién del documento. Zoom. Modificar
la barra de herramientas. Guardar una presentacion en formato no estandar.
Guardar una presentacién para Internet. 2. OPERACIONES BASICAS:
Crear una nueva presentacion. Copiar, mover y eliminar objetos de una
presentacion. Copiar, pegar y cortar, pegar con las diapositivas. Cambiar
el orden de las diapositivas. Eliminar una diapositiva de la presentacion.
3. EL FORMATO: Formato de texto. Color del texto. Alinear el texto.
Modificar el interlineado. El aspecto de los listados. Modificar el tamafio
de un cuadro de texto y moverlo. Configurar el grosor, el estilo y el color
del recuadro. Comprobacién final. 4. GRAFICOS Y DIAGRAMAS: Dibujar
objetos. Crear y modificar un organigrama. Crear diferentes tipos de
diagramas. Trabajar con iméagenes importadas. Importar otros objetos. 5.
IMPRESION Y DISTRIBUCION: Formato de la presentacién. Afiadir
comentarios. Numerar las diapositivas. Usar la revision ortografica. Afadir
elementos al esquema de las diapositivas. Impresiéon. 6. EFECTOS
ESPECIALES: Animaciones. Modificar las animaciones predefinidas. Uso
de los efectos de sonido. Afadir efectos de difuminado. 7. SOPORTES
OPERATIVOS: Elegir la diapositiva de partida. Ocultar diapositivas.
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Excel Basico

1. OPERACIONES BASICAS I: Abrir Excel. Abrir un libro existente,
modificarlo y guardarlo. Abrir mas de un libro. Crear un libro nuevo y
guardarlo. Guardar un libro existente en el disco duro o en un disquete.
Cerrar un libro. Las funciones de ayuda. Modificar la visualizacion de la
pagina. El zoom. Modificar la barra de herramientas. Guardar el libro en
un formato no estandar. Guardar el libro para Internet. 2. OPERACIONES
BASICAS II: Insercién de ntimeros, texto y formulas simples en las celdas.
La opcién de deshacer. Operaciones de seleccién. La seleccién de las
filas y columnas. Copiar y pegar. Cortar y pegar. Mover el contenido de
una celda a otras hojas activas. Mover el contenido de una celda a otros
libros. Eliminar el contenido de un conjunto seleccionado de celdas. La
opcién buscar. La opcién reemplazar. Insertar filas y columnas. Modificar
el ancho de las columnas y el alto de las filas. Eliminar filas y columnas.
Disponer en orden numérico una serie de nimeros. Disponer en orden
alfabético una serie de datos seleccionados. Ordenar por un campo
determinado. Insertar una nueva hoja en el libro y darle un nombre. 3.
FUNCIONES Y FORMULAS: Uso de las principales funciones aritméticas
y légicas. Mensajes de error asociados a las formulas. La opcién
autocompletar. Las referencias relativas. Las referencias absolutas. Trabajar
con funciones. 4. FORMATO: Formato de las celdas. La revisién ortografica.
La configuracién del libro. 5. LA IMPRESION: Opciones basicas de
impresion. La vista preliminar. La impresion de una seleccién de una
hoja. 6. FUNCIONES AVANZADAS: Trabajar con objetos importados. Crear
diversos tipos de graficos. Modificar las caracteristicas de un gréafico ya
creado. Cambiar el tipo de grafico. Mover o eliminar gréaficos.

Internet Basico

1. OPERACIONES BASICAS I: Abrir el navegador. Estructura de una
direccién Web. Ir a una pagina Web. Definir la pagina de inicio de
navegacién. Cerrar el navegador. Funciones de ayuda. Personalizar el
navegador. Mostrar u ocultar imagenes. 2. NAVEGACION: Acceder a una
direccion Web. Buscadores y criterios de bldsqueda. Impresién. Favoritos.
3. CORREO ELECTRONICO: Abrir un programa de correo electrdnico.
Carpetas y visualizacion de mensajes. Cerrar un programa de correo
electronico. Funciones de ayuda. Formas de visualizacion. Barra de
herramientas. 4. GESTION DE MENSAJES: Crear un mensaje. Direccién.
Copiar, cortar y pegar en el correo electronico. Eliminar. Responder a un
mensaje. Responder, incluyendo o no el mensaje. Enviar un mensaje.
Firma. 5. GESTION DE LAS FUNCIONES DE CORREO: Libreta de
direcciones. Listas de distribucion. Actualizar la libreta con el correo
entrante. Funciones del destinatario. Copias ocultas. Busqueda de un
mensaje. Crear una nueva carpeta para el correo. Eliminar un mensaje.
Trasladar un mensaje a una nueva carpeta. Orden de aparicién.



Access Basico

1. OPERACIONES BASICAS I: Abrir un programa de base de datos. Abrir
una base existente con la configuracién por defecto. Modificar una entrada
en una base existente y guardarla. Guardar la base de datos. Cerrar una
base de datos. Uso de las opciones de ayuda. Modificar la configuracion
por defecto. 2. CREAR UNA BASE DE DATOS: Proyectar una base de
datos. Crear una tabla con campos y atributos. Clave primaria e indice.
Trabajar con la tabla. Modificar los atributos de una tabla. Trabajar con
los datos de una tabla. 3. USO DE LOS FORMULARIOS: Crear un
formulario sencillo. Introduccién de datos a través del formulario. Modificar
la estructura de un formulario. Importar una imagen o un archivo gréafico.
4. ENCONTRAR INFORMACION: Acceder a una base de datos existente.
Encontrar una entrada seglin criterios asignados. Crear una consulta
sencilla. Criterios para las consultas. Los criterios mas usados. Guardar
una consulta. Aplicar filtros a una consulta. Afadir campos a una consulta.
5. INFORMES: Los informes. Modificar un informe. Los encabezados y
pies de pagina.

Word Avanzado

1. ESTILOS Y AUTOFORMATO: autorresumen, crear y aplicar estilos,
autoformato, temas, galeria de estilos. 2. FORMATO DE PAGINA: alineacion
vertical del texto, ajustar la paginacion, mantener texto junto, numerar
lineas y paginas, dividir en secciones. 3. ENCABEZADOS, NOTAS Y PIES:
encabezados y pies: notas al pie de pagina, editar notas al pie, notas al
final. 4. LISTAS Y ESQUEMAS: autoformato de lista, formato de lista,
modificar vifietas y nimeros, ordenar la lista, interrumpir una lista, listas
multinivel, esquemas. 5. COLUMNAS Y TABLAS: columnas de texto,
columnas con distinto ancho, modificar columnas, insertar tablas, dibujar
tablas, modificar una tabla, tablas anidadas. 6. REFERENCIAS CRUZADAS
Y MARCADORES: referencias cruzadas, marcadores, titulos, texto oculto.
7. ELEMENTOS GRAFICOS: cuadros de texto: insertar imagenes, la
galeria multimedia, objetos de dibujo, autoformas. 8. INDICES: marcar
elementos, crear el indice, tablas de contenido, tablas de ilustraciones.
9. DOCUMENTOS MAESTROS: crear subdocumentos, trabajar con
documentos maestros, bloquear documentos, formularios. 10. REVISAR
Y COMPARTIR DOCUMENTOS: incorporar comentarios, marcas de revision,
proteger documentos, compartir el documento. 11. ANADIR OBJETOS:
objetos WordArt, efectos especiales, incluir ecuaciones, diagramas y
organigramas. 12. WORD E INTERNET: introduccién, insertar hipervinculos,
la barra Web, crear paginas Web, guardar como html. 13. OTRAS
FUNCIONES: insertar campos, sobres y etiquetas, combinar
correspondencia, utilizar macros.
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Excel Avanzado

1. MATRICES Y CALCULOS: férmulas matriciales, vinculos, trabajo con
vinculos, control del calculo, reemplazo. 2. LISTAS: conceptos basicos,
autocompletar, formularios, ordenacién de una lista, validacién de datos,
funciones de blsqueda, formulas y formatos extendidos. 3. FILTROS:
autofiltro, filtro avanzado, copiar datos filtrados, trabajar con listas
filtradas. 4. SUBTOTALES: subtotales automéaticos, organizacién de
subtotales, informes con subtotales, totales avanzados. 5. TEMAS
AVANZADOS SOBRE GRAFICOS: tipos de gréaficos, afiadir elementos al
grafico, formato de elementos graficos, impresién de gréaficos. 6. ACCESO
A DATOS EXTERNOS: introduccién, el origen de datos, crear la consulta,
trabajar en MS-Query, actualizar los datos, consultas con parametros,
acceso a archivos de texto, acceso a datos de la Web. 7. TABLAS Y
GRAFICOS DINAMICOS: creacién de tablas, personalizacién de tablas,
actualizacién y gréaficos, ocultar datos de detalle, consolidacion de datos.
8. ANALISIS DE DATOS Y MACROS: busqueda de objetivos, escenarios,
solver, macros. 9. COLABORAR CON OTROS USUARIOS: proteccién del
trabajo, crear un libro compartido, trabajar en un libro compartido, el
historial de cambios. 10. COLOCAR DATOS EN LA WEB: insertar
hipervinculos, la barra Web, colocar datos estadisticos, colocar datos
interactivos, publicar en el servidor Web.

Mecanografia

1. Iniciacién al ordenador. Posicién para escribir. Posicién sobre el teclado.
2. Dominio del teclado alfabético y numérico. Caracteres especiales. 3.
Velocidad y precision. 4. Practicas: dictados mecanogréaficos, introduccion
de datos en base de datos u hoja de célculo, practicas administrativas,
correccién de errores, copia en idioma extranjero, copia de documentos
en lenguaje técnico.



Inglés Nivel Advanced

UNIDAD 1. Describir caracteristicas de comportamiento: tend to, will,
like to do... UNIDAD 2. Uso de had; planes frustrados. UNIDAD 3.
Expresar propoésitos. Like vs as. UNIDAD 4. Look/sound as if/though....;
orden de adjetivos. UNIDAD 5. Modificadores: by far, a good deal, etc ;
the —er the —er; inversion después de not only. UNIDAD 6. Adverbios
negativos: hardly, seldom, etc; modelos verbales: recommend, advise,
suggest; will para comportamientos habituales. UNIDAD 7. Participio
pasado con pre y post modificacién; participio presente con pre y post
modificacién. UNIDAD 8. Pronombres indefinidos; uso de no/not, non,
any, etc; must’ve vs should’ve. UNIDAD 9. Uso de verbos (have, make,
etc); Verbos reciprocos. UNIDAD 10. Expresar probabilidad; do enfatico.

El Inglés Nivel Advanced corresponderia a un nivel C1 del Marco Comun
Europeo de Referencia.

Describimos a continuacién las competencias correspondientes al nivel C1:

Comprensién auditiva:

- Comprension de discursos extensos incluso cuando no estan estructurados
con claridad y cuando las relaciones estan sélo implicitas y no se sefialan
explicitamente.

- Comprensién sin mucho esfuerzo de los programas de television y las
peliculas.

Comprensién de lectura:

- Comprensién de textos largos y complejos de caracter literario o basados
en hechos, apreciando distinciones de estilo.

- Comprensién de articulos especializados e instrucciones técnicas largas,
aunqgue no se relacionen con mi especialidad.

Interaccion oral:

- Expresion con fluidez y espontaneidad sin tener que buscar de forma
muy evidente las expresiones adecuadas.

- Utilizacion del lenguaje con flexibilidad y eficacia para fines sociales
y profesionales.

- Formulacién de ideas y opiniones con precision y relacién de las propias
intervenciones con las de otros hablantes.

Expresion oral:

- Presentacién de descripciones claras y detalladas sobre temas complejos
que incluyen otros temas, desarrollando ideas concretas y terminando
con una conclusién apropiada.

Expresion escrita:

- Posibilidad de expresarse en textos claros y bien estructurados exponiendo
puntos de vista con cierta extension y de escribir sobre temas complejos
en cartas, redacciones o informes resaltando los aspectos importantes.

- Seleccién del estilo apropiado para los lectores a los que van dirigidos
los escritos realizados.

77



78

CARACTERISTICAS DE LAS PRUEBAS

Las pruebas de Word Basico, Word Avanzado, Excel Basico, Excel Avanzado,
PowerPoint Basico, Internet Basico y Access Basico estan constituidas
por ejercicios practicos, cuya realizacién demuestra la competencia en
el manejo de los procedimientos basicos de las herramientas ofiméticas,
segln los contenidos que figuran en el programa. Para superarlas es
necesario realizar correctamente el 80% de las cuestiones que se plantean.

La prueba de Mecanografia esta constituida por uno o varios ejercicios
practicos, donde deberan alcanzarse las 250 pulsaciones por minuto
para superarlas, con una precisién del 95%.

La acreditacion en Inglés se obtendra con la superacién de las siguientes
pruebas:

1. Prueba de tipo test, en la que se evaluaran la compresién oral y
escrita y conocimientos sobre contenidos gramaticales.

2. Prueba donde se evaluara la expresion escrita.
3. Prueba individual en la que se evaluara la expresion oral.

Es imprescindible superar la primera prueba para presentarse a la segunda,
al igual que ocurre con la segunda respecto a la tercera.



SOLICITUDES

Para solicitar esta certificacién debe inscribirse a través de la Web del
IAAP. Los pasos que ha de seguir para hacer la solicitud son los siguientes:

1. Sittese en la Web del 1AAP.
2. Dentro de la pagina, haga clic en el apartado de Formacion.

3. Elija el colectivo al que pertenece pulsando sobre él (Personal
de Ayuntamientos y Mancomunidades). Se mostraran los planes
formativos disponibles para su colectivo.

4. A continuacion, haga clic en Certificacion de Equivalencia.

5. Seleccione el area que le interese, elija las opciones de su
preferencia y realice el proceso habitual de inscripcion a través
de la Web, tal como se describe en el apartado ;cémo solicitar?

El plazo de inscripcién sera del 1 al 15 de cada mes para participar en
las pruebas que se celebren en el mes siguiente. EI mes de agosto es
inhabil tanto a efectos de inscripcién como de realizacién de pruebas.

Una vez realizada la inscripcion, si cumple todos los requisitos queda
automaticamente admitido. No obstante podra obtener la confirmacion
a través de estos medios:

1) A través de la Web del IAAP, siguiendo estos pasos:

a) Sitlese en la Web del IAAP

b) Dentro de la pagina, haga clic en el apartado de “Formacion”

c) Elija el colectivo al que pertenece (Personal de Ayuntamientos
y Mancomunidades); pulsando sobre él se mostraran los planes
formativos disponibles

d) A continuacién, haga clic en Certificacién de Equivalencia vy,
desde ahi, entre en “Mi cuenta”

2) A través del teléfono interactivo del IAAP
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‘ ‘ ' ‘ OTRAS INFORMACIONES
e COMO CONTACTAR CON EL IAAP

‘ ‘ ‘ ‘ e PREGUNTAS MAS FRECUENTES ‘ ‘
o RECURSOS DEL IAAP
e PREMIOS ADOLFO POSADA




COMO CONTACTAR CON EL IAAP

Una de las lineas estratégicas del IAAP es favorecer la comunicacion y
garantizar el acceso por igual de todos/as a la informacién. Para ello se
han desarrollado diversos canales de comunicacién que permiten establecer
una relacion fluida con todos los trabajadores/as, independientemente de
las caracteristicas del puesto y de la disponibilidad de medios en el mismo.

Recordamos los canales de los que dispone para comunicarse con el IAAP.

TELEFONO
A través de los nimeros 985 10 84 00 6 985 10 84 09.

LINEA INTERACTIVA
También puede contactar con el IAAP a través de la linea interactiva,
que ofrece los siguientes servicios en linea:

1. Informacién sobre los cursos de formacién solicitados

2. Consultar el nombre de usuario/a

3. Solicitar cursos de formacién

4. Acceder a la informacion del Boletin del IAAP

IAAP LINEA INTERACTIVA 900 70 66 70

Recuerde que:

- La llamada es gratuita.

- Para obtener cualquier servicio debe seguir las instrucciones del operador.
- La identificacion se realiza con el DNI sin letra.

FAX
Si lo desea también puede comunicarse enviando un fax al 985 10 84 10.

CORREO ELECTRONICO
Otra forma de ponerse en contacto con nosotros es el correo electrénico:
iaapformacion@princast.es.

WEB
También le recordamos que en la Web www.princast.es/iaap puede obtener
respuesta a muchas de sus dudas.

FOROS TEMATICOS

Existen Foros tematicos en los cuales puede participar. Actualmente
estan activos tres Foros sobre: sugerencias, propuestas de cursos, resuelve
tus dudas sobre formacion.

PERSONALMENTE EN EL IAAP

Para ello ha de dirigirse a la siguiente direccién: Instituto Asturiano de
Administracién Publica “Adolfo Posada”, Avda. Julian Claveria, 11 -
33006 Oviedo. Si desea mantener una entrevista con alguna persona en
particular es recomendable que concierte la cita telefénicamente en el
985 10 84 00.

HOJA DE SUGERENCIAS

Estas hojas de sugerencias se encuentran a su disposicién en informacion
y a la entrada de las aulas y, a través de ellas, puede hacernos llegar
comentarios o iniciativas en relacién a cualquiera de las areas de actuacion
del Instituto. Una vez cubierta debe depositarla en los buzones de
sugerencias que encontrara en la entrada principal del IAAP. Esta hoja
puede ser anénima o, si desea que resolvamos alguna duda, puede darnos
un contacto que nos permita comunicarnos con usted.

Todas las aportaciones realizadas seran analizadas por el IAAP y consi-
deradas en cualquiera de los &mbitos a los que se refieran las mismas.
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PREGUNTAS MAS FRECUENTES

Las normas de participacién por las
que se rigen las actividades forma-
tivas del IAAP se publican integra-
mente, como es preceptivo, en el
BOPA de 1 de marzo de 2007. En
este apartado recogemos algunas
de las preguntas que mas frecuen-
temente formulan los participantes
en relacién a las mismas y al uso
de la plataforma digital.

PARTICIPACION:

:{Qué personas pueden participar
en este Plan de Formacién?

Personal al servicio de las Entidades
Locales radicadas en el territorio
del Principado de Asturias.

¢Como se realiza la solicitud?

A través del teléfono o por Internet.
(Ver apartado Cémo solicitar de esta
revista y el listado de cursos).

{Como se puede saber si me han
concedido alguno de los cursos
solicitados?

A través de varias vias:

1. Por Internet:
http://www.princast.es/iaap en-
trando en MI CUENTA, utilizando
las claves de acceso personales.

2. Mediante el teléfono interactivo
del 1AAP (900 70 66 70).

3. A través de correo ordinario, ya
que en fechas préximas a la rea-
lizacién se le comunicaré el curso
para el que ha sido selecciona-
do/a, asi como la fecha y lugar
de celebracion.

Si estoy de baja cuando se vaya a
celebrar el curso, ;puedo asistir?

No, salvo en los casos de licencia
por maternidad/paternidad o en las
actividades de teleformacién. La
situacién de incapacidad laboral
transitoria impide la asistencia a
cursos de formacion y dicha circuns-

tancia debera comunicarse por es-
crito al IAAP, para que cubra la
vacante con otra persona y evitar
la penalizacién que conllevaria la
no comunicacion.

¢Puedo asistir si me encuentro en
situacion de excedencia cuando se
celebre el curso?

Solo si la excedencia es por mater-
nidad/paternidad o cuidado de fa-
miliares.

Si una vez seleccionado/a no puedo
asistir al curso, jqué puedo hacer?

Es imprescindible comunicarlo por
escrito presentando un justificante
mediante fax o correo electrénico
con antelacién a la celebracion del
curso. De esta manera, desde el
IAAP se puede convocar a las per-
sonas que se encuentran en situa-
cion de reserva. Si no se comunica-
se se considerara inasistencia y se
penalizara la misma con la imposi-
bilidad de realizar ese mismo curso
en posteriores convocatorias

Si no puedo asistir a un curso en
el que estoy seleccionado/a, ;puedo
hacerlo en otra edicion?

En este plan de formacién no se
contempla la reserva de plaza y
tendra que volver a solicitarlo en
otra convocatoria. No obstante, la
ausencia al curso tendra que estar
debidamente justificada.

:Se puede hacer mas de un curso
de teleformacioén a la vez?

Si, pero recomendamos que, al
realizar la solicitud, considere el
tiempo de que dispone.

¢Que diferencia hay entre renuncia
e inasistencia a un curso?

La renuncia a un curso se produce
cuando, una vez inscrito y seleccio-
nado para un curso, prevé la impo-

sibilidad de asistir y asi lo notifica
y justifica con antelacion. Sin em-
bargo, se considera inasistencia
cuando la ausencia no se justifica,
lo que implica la penalizacion de
no poder participar en el mismo
curso en futuras convocatorias.

¢Por qué tengo que enviar una re-
nuncia si en realidad deseo partici-
par en el mismo, sélo que no puedo
asistir?

No se interpreta que se renuncie
porgue no se desee realizar el curso,
sino que se considera que por algu-
na causa determinada no le resulta
posible asistir.

SELECCION DE LOS
PARTICIPANTES:

¢Como se hace la seleccion de par-
ticipantes de los cursos?

Se realiza mediante un procedi-
miento informético que considera
los siguientes criterios de prioridad:

1. Formar parte del grupo destina-
tario del curso que se solicita

2. Tener menos cursos asignados
en el afio 2006

3. Orden de preferencia en el que
se ha solicitado el curso

¢Por qué a veces solicito un curso
para una fecha y me lo asignan en
otra?

Cuando el IAAP comprueba que
hay muchas solicitudes en un de-
terminado curso trata de ampliar
las ediciones del mismo para satis-
facer esa demanda. Normalmente
se intenta que esas ediciones coin-
cidan en la misma fecha, sin em-
bargo eso no siempre es posible por
disponibilidad de aulas, docentes,
etc. y, por tanto, se ofrecen esos
cursos en otras fechas. Si no puede
asistir en esas fechas simplemente
debe comunicarlo al IAAP.



CERTIFICADOS

¢Qué tipo de certificados se pueden
obtener?

Se pueden obtener tres tipos de
certificados:

e Certificado de asistencia. Sera
expedido en aquellos casos en
que asi se establezca. El requisito
para obtenerlo es haber asistido
al menos un 85% de las horas
totales del curso. En el caso de
que tenga que ausentarse o llegar
tarde debera hacer constar en el
apartado de incidencias la hora
de salida y/o de llegada.

e Certificado de aprovechamiento.
En los cursos en que asi se esta-
blezca, se evaluara la adquisicién
de aprendizajes de los participan-
tes. La superacioén de la prueba
y el cumplimiento de los criterios
de asistencia llevara a la obten-
cion del certificado de aprovecha-
miento. De no superar esta prueba
obtendra un certificado de asis-
tencia.

Una falta superior al 15%, cual-
quiera que sea la causa, le privara
del derecho a ambos certificados.

e Certificacion de equivalencia. Se
obtiene al superar una prueba
elaborada por el IAAP “Adolfo
Posada” sobre una determinada
materia sin necesidad de realizar
el curso para obtenerlo. A efectos
administrativos equivale a un cer-
tificado de aprovechamiento.
Segln el tipo de conocimientos
que se certifiquen se podran es-
tablecer requisitos especificos.

:Qué causas producen la pérdida
del certificado de asistencia?

La inasistencia de mas de un 15%
del tiempo total establecido de
duracién para el curso. Otra causa
de pérdida de certificado de asis-
tencia es la ausencia en el tiempo
de desarrollo del curso sin haber
reflejado la hora de salida en la
hoja de firmas. Esta medida es
obligatoria porque es el Unico regis-

tro formal en el que se refleja la
asistencia a, como minimo, el 85%
de las horas totales del curso. Una
ausencia no sefialada impide regis-
trar el tiempo de la misma a efectos
de computar el 15%.

Si se falta por una causa justificada,
ipor qué se pierde el certificado de
asistencia?

A efectos de carrera profesional, el
certificado de asistencia acredita
haber recibido formacién en una
materia de conocimiento determi-
nada, por tanto la ausencia —justi-
ficada o no— impide realizar esa
certificacion.

¢Por qué pierdo el certificado de
asistencia si me ausento por razones
justificadas dentro del 15% legal-
mente establecido sélo porque no
lo haya anotado en la hoja?

Porque solamente el registro de la
hora de salida permite contabilizar
el tiempo de ausencia a efectos del
15%.

Si se falta dentro del 15% estable-
cido el ultimo dia, jpor qué se
pierde el certificado de asistencia?

No se pierde el certificado, siempre
y cuando la ausencia se hubiese
sefialado en la hoja de firmas a
efectos de contabilizar la asistencia
al 85% del tiempo total establecido
del curso.

¢Por qué no es valida la firma en
cualquier momento del desarrollo
del curso y es requisito que sea al
empezar cada sesion?

Porque para recibir el certificado
es necesario acreditar que se ha
participado en un determinado
ndmero de horas. En este sentido
la hoja de firmas es el Gnico docu-
mento oficial que garantiza la asis-
tencia a las horas del curso que se
certificaran. En el caso de que fir-

mase en cualquier momento de la
sesién no se podria conocer el in-
tervalo de ausencia y, por ello, es-
tablecemos la obligatoriedad de
firmar al comienzo de cada sesion.

Al finalizar un curso de teleforma-
cién, ;como recibo el certificado?
¢He de ir a recogerlo?

No, el certificado le sera enviado
por correo certificado.

Si no se asigna ninguln curso, ;jcual
puede ser la razén?

1. Que ha realizado la solicitud en
modelo no oficial.

2. Que ha realizado la solicitud
fuera de plazo.

3. Que ha solicitado cursos que ya
habia realizado anteriormente.

4. Que habia sido seleccionado y
no asistié sin haberlo comunicado.

5. Que habia sido seleccionado y
falté un tiempo superior al 15 %.

6. Que ha solicitado cursos para
los que no figura como destina-
tario.

En cualquier caso, si se diera la
situacion de no haber sido seleccio-
nado/a para ningln curso puede
solicitar méas informacién dirigién-
dose a:

INSTITUTO ASTURIANO DE
ADMINISTRACION PUBLICA
“Adolfo Posada”

Avda. Julian Claveria, 11
33006 Oviedo

Tfno: 985 10 84 00/09
Fax: 985 10 84 10

Correo electrénico:
iaapformacion@princast.es
Web: http://www.princast.es/iaap
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;Cual es el plazo en el que puede
solicitar los cursos?

Del 1 al 23 de marzo.

CUESTIONARIOS

¢Es obligatorio cubrir los cuestiona-
rios?

Los cuestionarios son voluntarios y
anoénimos, por lo que no es obliga-
torio cubrirlos. Son de gran utilidad
para el IAAP porque nos interesa
conocer su opinién y su valoracién
sobre el curso, si le ha sido util y
en qué aspectos considera que de-
bemos mejorar. Es una colaboracién
con el IAAP que sélo busca ofrecerle
una formacion de utilidad para us-
ted y para su trabajo.

¢Para qué se utilizan los datos de
los cuestionarios?

El analisis de los datos nos orienta
en la planificacién y nos permite
comprobar si estamos alcanzando
nuestros objetivos y si debemos
introducir medidas para reorientar
el proceso. Es, en definitiva, una
informacién que contribuye a la
mejora.

Estos cuestionarios se leen a través
de una aplicaciéon informética y los
datos obtenidos son sometidos a
un tratamiento estadistico, para
posteriormente ser interpretados
por personal del IAAP. Los informes
con los resultados son elaborados
por el equipo de evaluacion de la
Universidad de Oviedo a través de
un acuerdo de colaboracién esta-
blecido con el I1AAP.

PLATAFORMA DE
TELEFORMACION

:Como puedo saber cual es mi nom-
bre de usuario?

Llamando al teléfono interactivo
del IAAP: 900 70 66 70. Es una
[lamada gratuita.

¢Como puedo informarme de mi
contraseia si no la recuerdo?

En caso de olvidar la contrasefia,
se puede modificar en la Web desde
la ventana de identificacion de en-
trada a Mi Cuenta, siempre que se
conozca el nombre de usuario y la
respuesta a la pregunta de control.
Si tampoco se recuerda esa respues-
ta, es necesario enviar un correo a
iaapformacion@princast.es con los
datos de identificaciéon personal
(DNI, Nombre y Apellidos) o un
fax al 9851084 10 alaatencion
de infoAMIT, indicando un teléfono
de contacto. También puede llamar
al teléfono 985 10 84 30.

¢Puedo consultar mis datos perso-
nales y mi historial formativo?

Se pueden consultar directamente
en la Web del IAAP. Es importante
consultar y actualizar los datos
personales para que puedan llegar
las comunicaciones que se envien
desde el IAAP.

El historial formativo sirve para
consultar los cursos que ha realizado
en el 1AAP.

¢Qué hago si al comienzo de un
curso de teleformacion introduzco
mi nombre y contrasefia y no puedo
entrar?

Antes del comienzo del curso reci-
bira una comunicacion que le infor-
maréa del nimero de teléfono y co-
rreo electrénico del técnico de
formacién que gestiona ese curso.
Para solucionar este problema
dirijase directamente a él y éste
se lo resolvera de forma inmediata.
También puede Ilamar al teléfono
985 10 84 30 o escribir un correo
a iaapformacion@princast.es

De forma inmediata se lo solucio-
naremos.

:(Puedo renunciar a un curso de
teleformacion enviando un correo
electrénico?

Si, pero debe comunicarlo lo antes
posible al 1AAP.



RECURSOS DEL IAAP

Recogemos en este apartado los recursos que el IAAP pone a su disposicion
a través de la Web (www.princast.es/iaap).

FOROS

Este afio continuaremos desarrollando esta iniciativa con el objetivo de
facilitar la comunicacién entre los diferentes miembros de las
Administraciones Local y Autonémica con el IAAP “Adolfo Posada”, a
través de los foros abiertos a la participacién, existentes en aul@bierta,
en el apartado “Comunidad”.

Actualmente se encuentran abiertos los siguientes foros:

1. Sugerencias: su objetivo es recoger y debatir propuestas generales
sobre todo tipo de cuestiones que guarden relacién con la formacion
que desarrolla el IAAP.

2. Propuestas de cursos: su objetivo es recoger y debatir propuestas
de nuevas acciones formativas para incluirlas en la oferta formativa
del 2007 y 2008.

3. Resuelve tus dudas sobre formacion: su objetivo es resolver dudas
de caracter general sobre la formacion.

Para participar en los foros solamente es necesario tener una clave como
usuario y una contrasefia en aul@abierta.

BIAAP (BOLETIN DEL IAAP)

El BIAAP es el Boletin Informativo del Instituto Asturiano de Administracién
Publica “Adolfo Posada”, tiene caracter mensual y en él se reflejan todas
las novedades referentes a formacion y seleccién de personal. Se presenta
en dos formatos: en la pagina Web y a través del teléfono interactivo.

En la Web puede encontrar un archivo con todos los boletines editados.
El BIAAP telefonico es una iniciativa que se ofrece en el afio 2007.
Llamando al teléfono interactivo del IAAP podré escuchar los contenidos
mas relevantes.

Este boletin contiene abundante informacién de interés sobre los Ciclos
Internacionales de Conferencias y las Convocatorias de pruebas de
Seleccion, asi como algunas otras cuestiones relativas al ambito concreto
de las Administraciones Local y Autonémica.

BIBLIOTECA DIGITAL

Esta es una iniciativa cuyo objetivo es poner a disposicién del personal
de la Administracion del Principado y de los entes locales materiales de
interés sobre diferentes temas elaborados por docentes, conferenciantes
y entidades diversas que desarrollan formacién en el IAAP. En ocasiones,
son materiales que forman parte de la documentacién de cursos
presenciales; otros son recursos multimedia, enlaces de interés y, en
general, se dispondra de aquella documentaciéon o materiales que
habitualmente se pueden encontrar en una biblioteca especializada.

Esta Biblioteca Digital incorpora los fondos documentales ya disponibles
en la Web del 1AAP, a los que se iran afiadiendo nuevos materiales. Todo
ello conformara una base con una amplia tipologia documental y todo
tipo de recursos digitales, desde publicaciones periddicas electrénicas,
mapas, actas de congresos, informes o fotografias hasta contenidos
multimedia.
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La Biblioteca Digital esta abierta a todo el personal de las Administraciones
Publicas autonémica y local; para acceder, sélo sera necesario el nombre
de usuario y la contrasefia, al igual que para cualquier uso se los servicios
de la Web que requieren identificacion.

Para facilitar las consultas, se podra acceder a los documentos a través
de una clasificacion tematica que permita una consulta intuitiva, rapida
y eficaz. De manera complementaria, y con el objetivo de proporcionar
mas y mas sencillas vias de acceso a la informacion, también se podra
acceder a los documentos mediante un buscador por campos y texto
libre.

Esta Biblioteca Digital estara operativa en el mes de abril y contara con
un fondo inicial en torno a los 100 documentos de las més distintas
materias: Administraciones Publicas, Unién Europea, Salud Laboral,
Informatica, Funcién directiva, Educacién, Medio Ambiente, Legislacién,
Ilgualdad de Género, Sanidad o Asuntos Sociales.

Con la Biblioteca Digital se pone a disposicién del personal de la
Administracién Puablica un nuevo servicio formativo y de consulta, un
fondo documental vivo que se ira completando y actualizando a lo largo
del afo. Periédicamente se informara, a través de la propia Web, del
boletin del IAAP y de diversos medios, de los nuevos materiales que se
vayan incorporando.

LA AGENDA

La agenda es una herramienta muy Util para las personas que deseen
conocer las acciones formativas previstas. Se puede consultar en la Web
en todo momento.

NOVEDADES

Este apartado, que se encuentra en la Web del 1AAP, |le proporciona una
seleccién de las acciones mas relevantes desarrolladas por el IAAP en
las areas de formacion y seleccién.

CONSULTA DEL HISTORIAL FORMATIVO Y ACTUALIZACION DE DATOS
El historial formativo permite consultar las acciones formativas desarrolladas
desde el 2000 hasta la fecha de consulta. Podra ver todos los datos
referentes a las actividades formativas que haya realizado: horas, fechas,
tipo de certificado, etc.

Es muy importante actualizar los datos personales para que reciba
puntualmente comunicaciones via correo electrénico, postal o llamadas
de teléfono para contactar con usted en su puesto de trabajo.

INSCRIPCION EN PROCESOS DE SELECCION

Es posible presentar las instancias para inscribirse en los procesos
selectivos tanto de promocién interna como de turno libre a través de la
Web. Esta iniciativa contribuira a facilitar y a agilizar los tramites.



MATERIALES DIDACTICOS

Aul@bierta cuenta con abundantes materiales didacticos disponibles
para todas las personas que estén interesadas; a partir de abril, estaran
disponibles en la Biblioteca Digital del IAAP.

Para consultarlos solamente necesita conocer su nombre de usuario y su
clave.

Actualmente la oferta de materiales didacticos de aul@bierta
es la siguiente:
e | a Administracién del Principado
e Introduccién al ordenador
e | a gestién del tiempo
e E| arte de delegar
e Uso del ordenador y gestion de archivos
e Las utilidades de GroupWise:
- Conceptos basicos de GroupWise
- Calendario GroupWise
- Lista de verificacion de GroupWise
- Buzdén GroupWise
e Digitalizacién de documentos
e Dispositivos de almacenamiento portéatil
e Protege tu PC de virus informaticos
e ;Para qué quiero un portatil?
e Consigue tu certificado electrénico

Aula de Salud Laboral

e Riesgos especificos en el sector de limpieza

e Riesgos psicosociales para operarios de limpieza

e Coordinacién de seguridad y salud en obra

e Prevencion de Riesgos Laborales en el Sector Socio-Sanitario
e Prevencion de Riesgos Laborales con Enfoque de Género

Formacién administrativa para la promocion

e Modulo de Gestion de Personal

e Moédulo de Gestion Financiera

e Modulo de Derecho Administrativo

e Moédulo de Derecho Constitucional

e Modulo de Derecho de Trabajo

e Modulo de la Unién Europea

e Moédulo de organizacion del Estado y competencias del Principado
de Asturias

A partir de marzo se ofertaran tres materiales nuevos cada mes.

Le adelantamos el listado completo, integrado por los siguientes:

e Pon a punto tus equipos informéaticos. Mantenimiento béasico de
ordenadores

e Blogs: crea tu diario en Internet

e Cuida tu salud con ayuda de Internet

¢ | a Red te ayuda a aprender idiomas

e Como preparar un viaje por Internet

e Comunicate mediante correo electrénico

¢ Organiza la agenda a través de las herramientas del correo electrénico
e Organiza los datos con ayuda de una base de datos

e Utiliza una hoja de célculo para llevar las cuentas

e Utiliza el procesador de textos para realizar el mailing a otras personas
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REGISTRO DE DOCENTES EN EL IAAP

Con el fin de favorecer un registro unificado de docentes del IAAP, se ha
elaborado un formulario Unico para todas las personas o entidades
interesadas en colaborar en las actividades formativas del Instituto. Este
formulario permite realizar un registro sistematico de colaboradores/as
cuyos datos se incorporaran automéaticamente a la base que a tal fin esta
abierta en el 1AAP.

Todas las personas y organizaciones interesadas, pertenecientes o no a
la Administracion del Principado, tienen la oportunidad de presentar su
curriculum a través de la Web, con tan sélo cubrir el formulario que se
encuentra disponible en la pagina principal del IAAP.

Este registro nos permite unificar los campos de conocimiento de los
colaboradores del IAAP por materias y realizar una gestién rapida y eficaz.



PREMIOS ADOLFO POSADA

La Consejeria de Economia y Administracién Publica, a través del Instituto
Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada”, tiene entre sus
fines la investigacion, el estudio, la informacion, ensefianza y difusién
de las materias de la Administracién Publica.

En la Gltima ediciéon (BOPA de 30 de marzo de 2006) se valoraron trabajos
en las siguientes modalidades:

e Modalidad A: Estudios y trabajos cientificos sobre la Administracién
Publica en general o del Principado de Asturias en particular, en
cualquiera de sus aspectos juridicos, histéricos, socio-culturales,
econémicos, politicos o administrativos.

e Modalidad B: Iniciativas innovadoras que persigan la modernizacion
de la Administracién Publica del Principado de Asturias y que
contribuyan, mediante su aplicacién, a mejorar la prestacién de los
servicios publicos.

e Modalidad C: Iniciativas innovadoras que persigan la modernizacion
de las entidades locales de Asturias que contribuyan, mediante su
aplicacioén, a mejorar los servicios que prestan a la ciudadania.

Los trabajos premiados en las diferentes modalidades han sido:

En la modalidad A se ha premiado el trabajo titulado: Responsabilidades
de régimen laboral de la Administracién en las concesiones de obra
publica presentado por Susana Rodriguez Escanciano, por tratarse de un
trabajo dedicado a un tema de actualidad y con un enfoque original, que
analiza el entrecruzamiento de perspectivas y soluciones del derecho
administrativo y del derecho laboral en la concesién de obra publica.

En la modalidad B se otorgé el premio a la iniciativa titulada: Consulta
Joven Virtual: ;Cémo acercarnos a los jévenes? presentado por Ricardo
de Dios del Valle, por tratarse de una iniciativa con vocacién regional
iniciada en un &mbito comarcal -el Area Sanitaria I- que consiste en la
puesta en marcha de un sistema de consulta en el campo de la salud a
través de correo electrénico dirigido a los jévenes.

En la modalidad C el premio ha recaido en la iniciativa titulada: Carrefio
digital. Infraestructuras, conectividad, alfabetizacion digital y participacion
ciudadana presentado por Amelia Fernandez Lépez en representacion
del equipo Carrefio Digital, por ser una iniciativa orientada a implantar
la Sociedad del Conocimiento en el &mbito de un municipio, con el fin
de romper la brecha digital utilizando medios y recursos infrautilizados
y un sistema novedoso de gestion a través de las asociaciones de vecinos.

Para la VIl edicién de los premios “Adolfo Posada” 2007, se mantendran
estas tres modalidades. La convocatoria se publicara en el BOPA a lo
largo del mes de marzo de 2007. También se puede consultar a través
de la Web del 1AAP, en el apartado “Premios Adolfo Posada”.
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y y
‘ ‘ ‘ FORMACION DE LA FEDERACION
ASTURIANA DE CONCEJOS
' ‘ ‘ ‘ Esta propuesta formativa es de caracter provisional y podra
sufrir modificaciones, pues esté pendiente de aprobacién por
la Mesa General de Formacion Continua para las Administraciones
Publicas. La previsién de desarrollo es entre los meses de mayo

y diciembre.

‘ ‘ ‘ ‘ Para obtener mas informacién pueden dirigirse a la FACC:

Federacién Asturiana de Concejos
www.facc.info

¢/ Uria 58, 1°. 33003 Oviedo
Tfno.: 985 219 870/ 222 410
Fax: 985 219 841




N° DE ACCION DENOMINACI’ON DE LA ACCION FORMATIVA N°DE  N° PARTICIPANTES N° HORAS
FORMATIVA O AREAS FORMATIVAS EDICIONES EDICION TOTAL EDICION TOTAL
1 |@ Gestion de residuos 2 15 30 350 700
FACC 2 | @ Urbanismo 2 15 | 30 | 410 | 820
CSI-CSIF 3 @ Conocimiento avanzado de Windows XP 1 15 15 30 30
4 @ Utilidades de seguridad informatica 1 15 15 20 20
5 |@ Base de datos Access avanzado 1 12 12 25 25
6 |® Base de datos Access basico 1 12 12 25 25
7 @ Conduccién de seguridad 1 12 12 20 20
8 |@Disefio web 1 30 30 80 80
9 |@El papel del educador en la educacién infantil (O a 3 afios) 1 18 18 25 25
10 | @ Gestion de proyectos 1 30 30 80 80
11 @ Hoja de célculo Excel avanzado 1 12 12 25 25
12 | @ Hoja de calculo Excel basico 1 12 12 25 25
FSP-UGT 13 | @Inglés 1 30 30 75 75
14 @ Internet. Correo electrénico 1 12 12 13 13
15 | @ Introduccién a la gestion de recursos humanos 1 18 18 50 50
16 @ Lenguaje de signos 1 15 15 25 25
17 (@ Manejo de productos fitosanitarios 1 18 18 20 20
18 | @ Microsoft Outlook 1 12 12 25 25
19 | @ PowerPoint 1 12 12 25 25
20 | @ Procesador de texto Word avanzado 1 12 12 25 25
21 @ Procesador de textos Word basico 1 12 12 25 25
22 @ Enfermedad del Alzheimer 2 15 30 21 42
23 | @ Intervencion de los Servicios Pablicos en la Atencion a las 1 15 15 21 21
agresiones a menores y mujeres
24 | @ La calidad de servicio al ciudadano. Un mandato legal y un 1 15 15 25 25
FSAP-CCOO reto profesional
25 @ El envejecimiento en Espafia: demandas sociales. Programas 1 12 12 21 21
y servicios de atencién. Las pensiones. Los cuidados a las
personas dependientes.
TOTALES 28 441 2.267

. TELEFORMACION ’ PRESENCIAL
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