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[11. AUTORIDADESY PERSONAL

a) NOMBRAMIENTOS, SITUACIONES E INCIDENCIAS

CONSEJERIA DE PRESIDENCIA
Y ADMINISTRACION TERRITORIAL

ORDEN PAT/358/2005, de 15 de marzo, por la que se convocan activida-
des formativas incluidas en € Plan de Formacién Continua de la
Administracién dela Comunidad de Cagtillay Ledn para €l afio 2005.

El Plan Estratégico de Modernizacion de los Servicios Pablicos de la
Administracién de la Comunidad de Cadtillay Ledn plasma la politica del
gobierno regiona dirigida ala modernizacion e innovacion de los servicios
publicos autonémicos, con un horizonte temporal de 2004 a 2007, contem-
plando dentro del Capitulo V1-6 el Programa de Formacién de laEscuelade
Administracién Piblicade Cadtillay Ledn (ECLAP) incluido en € Plan de
desarrollo de la Funcién Pablica.

Asimismo, €l Plan Estratégico de Formacion de la Escuela de Adminis-
tracion Publicade Cadtillay Ledn —-ECLAP—, presentado a Consgjo Asesor
en enero de 2003, marca las directrices a seguir en |as estrategias de forma-
cién de empleados plblicos para los tres afios siguientes, abriendo el cami-
no de la plurianuaidad en la planificacion de las acciones formativas que
deberdn concretarse en los correspondientes planes y programas anuales de
formacion de manera coherente y coordinados con los objetivos institucio-
nales y organizativos de laAdministracion.

Por otraparte, laComision General paralaFormacion Continua haacor-
dado adaptar € 111 Acuerdo de Formacién Continua en las Administraciones
Publicas, por un periodo de un afio, es decir, desde e 1 de enero hastael 31
de diciembre de 2005, con lafinalidad de acomodarlo a la nueva situacion
de laformacién continua.

Losfondos deformacion continua, provenientes de la cotizacion por for-
macion profesional, para el gercicio presupuestario del afio 2005, financia
ran las acciones formativas acogidas a 111 Acuerdo de Formacién Continua
en las Administraciones Publicas de 11 de enero de 2001, firmado entre la
Administracién General del Estado, la Administracion de las Comunidades
Auténomas, la Federacién Espafiolade Municipiosy Provinciasy las Orga-
nizaciones Sindicales mas representativas a nivel estatal.

En este nuevo contexto, & 8 de marzo de 2005 se apruebad Plan de For-
macion Continua de la Comunidad de Castillay Ledn para e afio 2005 en
laComisién de Formacion Continua de esta Administraci on formada por los
representantes de todas las Consgjerias y de las Centrales Sindicaes UGT,
CC.00. y CSI-CSIF, remitiéndose € Plan ala Comisién Generd de For-
macién Continua en las Administraciones Plblicas para su conocimiento.

De acuerdo con las competencias de la Escuela de Administracion
Publicade Cadtillay Ledn que tiene como misién «potenciar la moderniza
cion, calidad y profesiondizacion de la Administracion, a través de la for-
macion y perfeccionamiento de los empleados publicos, aportando un valor
afiadido alos servicios prestados a ciudadano», € Plan de Formacion Con-
tinua para € afio 2005 potencia la planificacion basada en la demanda de
formacion de las Unidades Administrativas y fundamentada en las necesi-
dades reales de la Organizacion, velando por € rigor y lacalidad en lapues-
taen marcha de las acciones formativas hacia un desempefio excelente y efi-

caz, en un contexto de gestion por competenciasy dotando alaorganizacion
de la cudificacion necesaria para una simplificacion, racionalizacion y
mejora de |os procesos de trabgjo.

No se trata solo de proporcionar conocimientos, sino también de posibi-
litar un cambio general a una nueva cultura administrativa, a partir del cam-
bio personal de conocimientos, habilidades y actitudes.

En este sentido, & Plan de Formacion Continua de laAdministracion de
la Comunidad de Castillay Ledn para €l afio 2005 se ha elaborado en base
a los Planes Estratégicos citados, al estudio de necesidades de formacion
redizado y alas propuestas y valoraciones de |os responsables de las Uni-
dades Administrativas, de los representantes sindicales y de |os propios par-
ticipantes en los cursos desarrollados en los planes anteriores.

Este Plan de Formacién Continua 2005 posibilitalainclusion de activi-
dades formativas a solicitud de los digtintos Centros y Unidades Adminis-
trativas de acuerdo con € enfoque de gestion por competencias de la for-
macion, generaliza la teleformacion o formacion «on line», potencia los
cursos de atencion a ciudadano con especid incidencia en la atencidon a
colectivos concretos (basico de lengua de signos espafiola, de igualdad de
oportunidades...), hace especial hincapié en e area de lenguaje e idiomas,
apoya la gestién del conocimiento en la Administracion Piblica con una
amplia programacion en e drea de tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones y profundiza en la formacion en habilidades y actitudes
positivas hacia la mejora continua y eficacia en e puesto de trabgjo (&reas
de recursos humanos, direccion y gestion publicay calidad de los servicios).

Parala mayor eficacia en la gestion del Plan de Formacion Continuay
su simplificacion administrativa se cred la pagina web interactiva de la
ECLAP, dentro del «Portal del Empleado Publico» de la pagina de la Junta
de Cadtillay Ledn, que permitiré la recepcion y envio de solicitudes por
correo electrénico, larealizacion de cursos on line, lagestion de lainforma
cién 'y e conocimiento por areas de trabajo y € acceso a una amplia base
informativa de datos necesarios para una mejor gestion de las actividades
administrativas.

Para garantizar la calidad de los programas y actividades formativas
incluidas en este Plan se profundizara en lamejora de aquellos procesos més
importantes, sobre todo la implantacion de modelos de calidad en los Cen-
tros de Formacion, laeval uacion diferiday deimpacto en laorganizacion, el
andlisistécnico de las necesidades formativas detectadas y |a €laboracion de
manuales y documentacion utilizada en los cursos.

El Plan de Formacion Continua que se convoca, se complementa con
los Programas de Formacion en Competencias Bésicas, de Formacion
Especiaizada, de Prevencion de Riesgos Laborales, de Modernizacion y
Mejora de la Administracion Autonémica, de Formacion de Directivos y
de Apoyo ala Promocion, que demuestran el esfuerzo que en materia de
formacion de empleados publicos se quiere realizar desde la Junta de
Castillay Ledn, conscientes de su importancia para la consecucién de los
objetivos institucionales.

Todo €lo, sin perjuicio de que a lo largo del presente afio se puedan
organizar otras formas diferentes de formacion e intercambio de informa
cién, como jornadas, conferencias y/o foros profesionales que con una sis-
temética breve y &gil pretenden dar informacion por un especialista o grupo
de especidistas sobre temas de actualidad, jurisprudencia, modificaciones
legidativas, etc., en aguellos casos en que sea necesario formar o informar a
un nimero amplio de destinatarios en corto espacio de tiempo.

En consecuencia, de conformidad con |as atribuciones conferidas en €l
articulo 11.2 d) del Texto Refundido de laLey de Ordenacién delaFuncion
Plblica de laAdministracion de la Comunidad de Castillay Ledn aprobado
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por Decreto Legidativo 1/1990, de 25 de octubre, previo informe de la
Comision de Formacion Continua de esta Administracion, a propuestade la
Direccién Genera de Funcion Publica esta Consgeria:

RESUELVE:

Primero.— Aprobar las normas de aplicacion en la organizacion y
desarrollo de los programas y acciones formativas que se convocan, a ges-
tionar por la Escuela de Administracion Publica para e afio 2005.

Sagundo.— Convocar los cursos del Plan de Formacién Continua para el
afio 2005, cuyas caracteristicas y contenido se detallan en e Anexo | de esta
Orden, adesarrollar en las fechas que se indican en & mismo.

NORMAS DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

| —REQUISITOS DE LOS SOLICITANTES

1.~ Podran solicitar su participacion en los cursos convocados por esta
Orden los empleados plblicos destinados en laAdministracion de la Comu-
nidad de Cadtillay Ledn, que se encuentren en situacion de servicio activo,
permiso de maternidad o paternidad o excedencia por € cuidado de un hijo
0 de un familiar y que redinan |os requisitos establecidos para cada uno de
ellosen & Anexo |, excepto e personal docente de la Consgjeria de Educa
ciony el personal sanitario dela Gerencia Regional de Salud que dispondréa
de su propiay exclusiva convocatoria.

En ninglin caso se podréan realizar cursos desde la situacion de Incapa-
cidad Tempord.

2.~ Losrequisitos exigidos deberan poseerse € dia de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes y mantenerse durante el desarrollo
del curso.

3.~ No se podré participar en un curso S se ha hecho previamente otro
de caracterigticas similares (misma denominacion, contenido, destinatarios,
etc.), excepto si hace més de cinco afios que se redizo.

4— Unicamente se podra participar en uno de los cursos convocados,
salvo que se trate de cursos de menos de 25 horas 0 no existan suficientes
solicitudes que cumplan los requisitos para cubrir las plazas convocadas.

5.~ La sdleccion de los participantes se realizard de acuerdo con los
requisitosy preferencias especificados en el Anexo I, teniendo en cuentalos
criterios y € baremo de méritos contemplado en e gpartado 1V de estas
normeas.

6.— Lasolicitud de los cursos tendra en general carécter voluntario, sin
perjuicio de aguellos casos en que laAdministracion considere, motivaday
razonadamente, la necesidad de asistencia obligatoria, de acuerdo con las
condicionesy requisitos establecidos en € parrafo noveno del punto 5.2 del
capitulo de Formacion del Acuerdo de Modernizaciony Mejorade laAdmi-
nistracién Autonomica, especificandose esta circunstancia en la convocato-
riadel curso correspondiente, en e Anexo l.

I1.— SOLICITUDES

7.— Losinteresados que aspiren a participar en alguno de los cursos con-
vocados en esta Orden, deberan solicitarlo en fotocopia del modelo de soli-
citud que se publica como Anexo Il.

8.— Se podrén solicitar, como méximo, dos cursos, aunque solo uno de
ellos podra tener una duracion de 25 0 més horas, siempre que se redinan |os
requisitos exigidos para participar en los mismos y no coincidan las fechas
de realizacion. Los cursos solicitados se relacionarén en la solicitud por
orden de preferencia. En € caso de cursos con varias ediciones, Unicamen-
te se podra solicitar una de las ediciones.

9.— Podran ser excluidas autométicamente aguellas solicitudes que no
tengan correctamente cumplimentados |os datos necesarios para redizar €
proceso selectivo de alumnos.

10.— Los cursos descentralizados que se convocan en las distintas pro-
vincias de la Comunidad, Unicamente podran ser solicitados por los aspi-
rantes destinados en lamisma provinciaen que seimpartird el curso, tenien-
do en cuenta que en sucesivas programaciones se convocara este tipo de
cursos en aguellas provinciasy paraaguell os col ectivos que no puedan optar
en esta convocatoria.

Estos cursos también podran ser solicitados por losinteresados que resi-
dan en lalocalidad donde se redliza € curso, aungque no se encuentren des-
tinados en dla, implicando su redlizacion la renuncia a posibles dietas e
indemnizaciones, debiendo especificarse esta circunstancia (residir en la
localidad donde se desarrolla el curso) en e apartado 4 de la solicitud.

I1l.— PRESENTACION DE SOLICITUDES

11— El envio de solicitudes por los interesados a la Escuela de Admi-
nistracion Publica podraredizarse hasta el dia 5 de abril de 2005, inclusive,
debiendo llevar cumplimentada en el apartado 5 lapropuestadel Jefe de Ser-
vicio o del Responsable de la Unidad o Centro Directivo en que preste sus
sarvicios € solicitante, implicando dicha propuesta o informe tanto la certe-
zadelos datos consignados en lainstancia, como la conformidad con la par-
ticipacion del peticionario en € curso en caso de ser seleccionado, supedi-
tada, en cualquier caso alas necesidades del servicio. Cuando este informe
sea negativo, debera estar debidamente argumentado.

12.— Por razones de urgencia y necesidad, los Secretarios Generales,
Directores Generalesy Delegados Territoriales podrén proponer lainclusion
de aquell os alumnos que consideren necesario, mediante escrito motivado y
razonado dirigido a la Directora Genera de la Funcion Publica dentro del
plazo de presentacion de solicitudes.

IV.— CRITERIOS DE SELECCION

13.— SeralaEscuelade Administracion Plblica quien determine las per-
sonas apropiadas para recibir la formacion, a propuesta del grupo de traba
jo formado por representantes de la ECLAP y de las Centrales Sindicales
presentes en la Comision de Formacion Continua.

Dicho grupo de trabajo redlizara e seguimiento de los criterios de selec-
cion fijados para cada curso y efectuara la seleccion de dumnos, estudian-
do los contenidos de cadainstanciay la mayor adecuacion entre las funcio-
nes desempefiadas por € solicitante y € contenido de los cursos, junto con
Sus requisitos.

En estafase del proceso selectivo, se podra solicitar el asesoramiento de
algun profesor de la materia de que trate € curso en aguellos casos que sea
conveniente para una mejor seleccion y homogeneizacion del grupo de
alumnos.

14— En € supuesto previsible de que € nimero de solicitudes que cum-
plan los requisitos supere d de plazas disponibles y no existan otros crite-
rios de seleccidn més iddneos, se podra utilizar como baremo de seleccion
e menor nimero de cursos realizados por € solicitante en base alas convo-
catorias de la Consgjeriade Presidenciay Administracion Territorial, tenien-
do en cuenta que si no hubierarealizado ninglin curso en los tres afios natu-
rales anteriores d de la presente convocatoria, se restard un curso a ndmero
total delos realizados.

A estos efectos, Unicamente se consideraran |os cursos redlizados en los
Ultimos diez afios con una duracién igua o superior a veinticinco horas.

En caso de empate en la puntuacion, se atenderd al mayor tiempo de ser-
vicios prestados por € solicitante en cualquier Administracion Plblica.

15—~ S resultasen seleccionados para un curso un nimero excesivo de
solicitantes de unamisma Consgjeriao Unidad Administrativa, podrén esta-
blecerse criterios de proporcionalidad de acuerdo con los criterios que deci-
dae grupo de trabgjo.

16.— En caso de no existir suficiente nimero de solicitantes que cum-
plan los requisitos en alguno de los cursos, podra completarse € nimero
de alumnos asignados alos mismos con aquellos solicitantes cuyas carac-
teristicas se adecuen en mayor medida a los requisitos contemplados en
la convocatoria, siempre que no influya negativamente en el desarrollo de
dichos cursos.

V.— PUBLICIDAD DE LAS RELACIONES DE SELECCIONADOS

17— Efectuada la seleccidn de los participantes, la Escuelade Adminis-
tracion Publica comunicard la relacion de seleccionados a las Oficinas de
Informacion y Atencion a Ciudadano de la Junta de Cadtillay Lebn, para
genera conocimiento.

Asimismo, larelacion de seleccionados se expondra en laintranet de la
Juntade Cadtillay Ledn y se podré acceder através del «Portal del Empleado
Publico» - «Escuela de Administracion Publica de Castilla y Ledn
(ECLAP)».

Igualmente, se comunicara a los seleccionados en cada curso, aproxi-
madamente con diez dias de antelacion a su comienzo, lainformacion com-
plementaria para su participacion en e mismo con las condiciones proce-
dentes para su incorporacion.

VI—ASISTENCIA A LOS CURSOS

18.— L os aspirantes sel eccionados no podrén renunciar al curso, salvo
por causa suficientemente justificada que deberdn comunicar por escrito.
La renuncia injustificada podra dar lugar a su exclusion en siguientes
convocatorias.
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19.— Excepto para los cursos de teleformacion y los de una duracién
superior a40 horas|ectivas, no podraredizarse d curso s no seasisted pri-
mer dia, independientemente de la causa que provogue la inasistencia.

20— Laredizacion de un curso en régimen de internado presupone la
aceptacion de las normas de organizacion del Centro donde se imparte €
mismo.

VIl.— CERTIFICADOS

21— En todos los cursos se otorgara un Certificado de Asistencia expe-
dido por laDireccion Genera delaFuncidn Publica, alos alumnos que par-
ticipen con regularidad en e curso para e que hubieran sido seleccionados.
Una fata de asistencia superior d 10% de las horas lectivas de cada curso,
aunque sea por causa justificada, imposibilitara la expedicion del certifica
do. Lainasistencia deberajustificarse por escrito, en cualquier caso, aunque
seainferior a diez por ciento citado.

22— En aquellos cursos que se estime conveniente, se otorgara Certifi-
cado de Aprovechamiento a los participantes que, habiendo observado asis-
tencia conforme alo establecido en el parrafo anterior, acrediten un aprove-
chamiento adecuado a lo largo del curso, mediante la superacion de las
pruebas que se consideren oportunas, especificandose esta circunstancia en
cada uno de | os cursos con antelacidn a su comienzo.

VIIl.—FINANCIACION

23—~ Lasindemnizacionesaque serefiere el Decreto 252/1993, de 21 de
octubre («B.O.C. y L.» n.° 207, de 27 de octubre) que se originen como con-
secuencia de la asistencia como alumno aaguno de |os cursos rel acionados
en e Anexo |, se abonarén con cargo a presupuesto de la Consgjeriao Cen-
tro Directivo en que estén destinados | os participantes, excepto los gastos de
alojamiento y manutencion derivados de la celebracion de cursos en régi-
men de internado y los gastos de manutencion en |0s cursos que se organi-
cen en sesiones de mafianay tarde, que se abonaran por la Escuelade Admi-
nistracion Pablica con cargo alos fondos destinados a dicho fin.

24.— Las indemnizaciones que correspondan abonar al profesorado
por imparticién de cursos y otras actividades docentes se regiran por o
establecido en el Decreto 252/1993, de 21 de octubre, asi como en la
Orden de 11 de marzo de 1994, de la Consgjeria de Presidenciay Admi-
nistracion Territorial por la que se aprueban las retribuciones de las acti-
vidades de formacion y perfeccionamiento que organiza directamente la
Administracion de la Comunidad de Castillay Ledn, y seran abonados
por la ECLAP con cargo alos fondos transferidos por el Instituto Nacio-
nal de Administracion Pablica

Dada la potenciacion de la teleformacion y la necesidad pedagdgica de
larealizacion de tutorias en estos cursos de formacion a distancia, se podran
nombrar profesores-tutores, retribuyéndose la hora lectiva por un importe

equivalente al 50% del baremo establecido paralahoralectiva presencial en
la Orden de 11 de marzo de 1994 de la Consgjeria de Presidenciay Admi-
nistracion Territorial.

Asimismo, excepcionalmente, en aguellos cursos en |os que sea necesa
riala presencia simultanea de dos o mas profesores, éstos tendran derecho a
percibir laretribucion correspondiente alas horas lectivas que hayaimparti-
do cadauno deéellos, de acuerdo con €l baremo establecido en laOrden ante-
riormente citada

IX.~HORARIO DE TRABAJO

25— Los Centros de destino de los alumnos estableceran el horario de
trabgjo aredizar por los seleccionados afin de posibilitar laasistenciaalos
cursos sin que se vea afectado € buen funcionamiento del Servicio en que
se encuentran destinados, de conformidad, en cualquier caso, con lo previs-
to en e vigente Convenio Colectivo y en € Titulo 1V, Capitulo | del Acuer-
do para la Modernizacién y Meora de la Administracion Autondmica de
Cadtillay Ledn. y demés normativa aplicable.

X.—NOMBRAMIENTO DE PROFESORES

26.— La Directora General de la Funcion Publica, de acuerdo con la
Resolucion de 12 de febrero de 1992 por la que se aprueba la convocatoria
parala seleccion del personal que integrara la Base de Datos de Profesora
do, designara los profesores, tutores y centros colaboradores que deben
impartir los cursos programados, asi como |os coordinadores o colaborado-
res en aquellas actividades formativas que sea necesario.

XI.—MODIFICACIONES

27— La Escuela de Administracion Publica resolvera aguellas inciden-
cias que puedan producirse en € desarrollo y gestién de los cursos pudien-
do, incluso, suprimir alguno, convocar nuevas ediciones de los programados
0 programar otros diferentes cuando asi venga exigido por circunstancias
que afecten ala organizacion o imparticion de los mismos, informando ala
Comision de Formacion Continua, correspondiéndole, asimismo, resolver y
proveer todo cuando sea necesario para la gecucion y cumplimiento de lo
establecido en esta Orden.

28— La Direccion Genera de la Funcion Publica, de acuerdo con la
Resolucion de 12 de febrero de 1992 por la que se aprueba la convocatoria
paralaseleccion del personal que integrara la Base de Datos del Profesora
do, designara los profesores que deben impartir 1os cursos programados,
correspondiéndole resolver y proveer todo cuanto sea necesario parala ge-
cucién y cumplimiento de lo establecido en esta Orden.

Valladolid, 15 de marzo de 2005.

El Consgiero,
Fdo.: ALFONSO FERNANDEZ M ARIUECO

ANEXO |

PLAN DE FORMACION CONTINUA - 2005

Cadigo Cursos Ediciones
AREA: RECURSOS HUMANOS
2005/107 Etica del servicio publico 1
2005/108 a 2005/111 Técnicas de gestion de equipos de trabagjo 4
2005/112 y 2005/113 Desarrollo de reuniones eficaces de trabajo 2
2005/114 y 2005/115 Hablar en publico 2
2005/116 Técnicas de entrevista en situaciones de trabajo 1
2005/117 Inteligencia emocional 1
2005/118 Preparacion para una jubilacion activa 1
2005/119 y 2005/120 Satisfaccion en € trabgjo y calidad de vidalabora 2
2005/121 Prevencién y control del estrés 1
2005/122 Afrontamiento del estrés en situaciones de examen 1
2005/123 Igualdad de oportunidades entre hombresy mujeres 1
2005/124 Sensibilizacion en igualdad de oportunidades en laatencién a ciudadano 1
2005/125 Situacion socid de las personas inmigrantes y su relacion con la Administracion 1
2005/126 Protocolo 1
2005/127 y 2005/128 Organizacion del trabajo administrativo 2
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Caodigo Cursos Ediciones
2005/129 Formacion metodol dgica de formadores 1
2005/130 Formacion de tutores de teleformacion 1
2005/131 Determinacion de necesidades de formacion 1
2005/132 Negociacion colectiva 1
2005/133 y 2005/134 Gestion de persona funcionario 2
2005/135 Gestion de personal laboral 1
2005/136 Noéminas'y retribuciones de persona 1
2005/137 Seguridad social 1

AREA: GESTION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS
2005/138 Evaluacién de la calidad: Modelo E.F.Q.M. adaptado alaAdministracion 1
2005/139 Gestion por procesos: Simplificacion y racionalizacion administrativa 1
2005/140 Herramientas parala gestién de calidad de los servicios 1
AREA: INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO
2005/141 a 2005/150 Atencién presencid y telefonicad ciudadano 10
AREA: DIRECCION'Y GESTION PUBLICA
2005/151 Estrategias y habilidades de gestion directiva 1
AREA: LENGUAJE E IDIOMAS
2005/152 y 2005/153 Laexpresion escrita: la ortografia 2
2005/154 Redaccion de escritos administrativos 1
2005/155 y 2005/156 Modernizacién del lengugje administrativo 2
2005/157 y 2005/158 Formacién bésica de lengua de signos espafiola (nivel de iniciacion) 2
2005/159 y 2005/160 Formacién de lengua de signos espafiola (nivel de continuacion) 2
2005/161 a 2005/163 Formacién en Portugués (nivel de iniciacion) 3
AREA: ARCHIVOY DOCUMENTACION
2005/164 a 2005/166 Gestion de archivos administrativos 3
AREA: UNION EUROPEA
2005/167 El derecho comunitario y su aplicacion 1
2005/168 Contratacion publicay perspectiva comunitaria 1
2005/169 Tratado Congtitucional parala Unién Europea 1
2005/170 a2005/178 Acciones divulgativas del Tratado Constitucional parala Unién Europea 9
AREA: JURIDICO — PROCEDIMENTAL
2005/179 y 2005/180 Procedimiento administrativo (A-B ) 2
2005/181 Procedimiento administrativo ( A-B ) —nivel de especializacion— 1
2005/182 a 2005/191 Procedimiento administrativo ( C-D ) 10
2005/192 Procedimiento sancionador 1
2005/193 La responsabilidad en las Administraciones Publicas 1
2005/194 Técnica normativa 1
2005/195 Procedimientos de gestion de drganos colegiados 1
AREA: ECONOMICO - PRESUPUESTARIA
2005/196 y 2005/197 Presupuesto y gasto publico (A - B) 2
2005/198 y 2005/199 Presupuesto y gasto publico(C-D) 2
2005/200 y 2005/201 Contratacion administrativa (A - B) 2
2005/202 y 2005/203 Contratacion administrativa ( C -D) 2
AREA: FORMACION PARA COLECTIVOS CONCRETOS
2005/204 Secretaria de altos cargos 1
2005/205 y 2005/206 Formacion para ordenanzas 2
2005/207 y 2005/208 Curso de limpieza 2
2005/209 Mantenimiento de instalaciones y edificios 1
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Caodigo Cursos Ediciones
2005/210 Accesibilidad y supresion de barreras 1
2005/211 Actualizacion de conductores 1
2005/212 Conduccion evasivay de seguridad 1
AREA: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES
2005/213 a 2005/224 Informética bésica: Sistema Operativo Windows 12
2005/225 a 2005/236 Hojade clculo: Exce (nivel avanzado) 12
2005/237 Disefio y mantenimiento de péginas Web 1
2005/238 Elaboracion de medios didéacticos multimedia: presentaciones Power Point interactivas 1
2005/239 Preparacion y utilizacion de equipos electronicos y audiovisuaes 1
2005/240 Disefio, composicidn y maguetacion de documentos 1
AREA: ESTADISTICA
2005/241 Estadistica basica aplicada
2005/242 Estadistica con utilizacién de la hoja de calculo (Nivel avanzado)
TELEFORMACION
2005/243 Procesador de textos. Word 1
2005/244 Hojade calculo: Excel 1
2005/245 Presentaciones. Power Point 1
2005/246 Correo electronico: Outlook 1
2005/247 Curso delnglésonline 1
2005/248 Curso de Inglés on line (continuacién) 1
2005/249 Iniciacion alacaidad en los servicios plblicos 1
FORMACION A MEDIDA

2005/250 Evaluador oficial de modelo de excelencia de la EFQM 1
2005/251 Elaboracion de Memorias de experiencias de calidad 1
2005/252 Presentaciones. Power Point (Teleformacion) 1
2005/253 Anticipo de cgafijo 1
2005/254 L as tasas administrativas como tributo propio de laAdministracién Autonémica 1
2005/255 Atencion presencid y telefénicaa ciudadano 1
2005/256 Iniciacion alaauditoriainternay operativa 1
2005/257 Desarrollo de un sistema de gestion parala mejora de los servicios 1

AREA: APOYOA LA PROMOCION

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Esta &rea incluye las acciones formativas favorecedoras del desarrollo
de las competencias de los empleados publicos en actitudes, habilidades y
conocimientos que garanticen una calidad en e desempefio de sus funcio-
nes como factor determinante para €l logro de una organizacién moderna
orientada a una mejora continua en la prestacion de servicios publicos.

Asimismo, se contemplan cursos para potenciar la cualificacion docen-
tey acciones de apoyo metodol 6gico para |as personas que colaboran en la
imparticion, gestion y coordinacion de las actividades formativas.

2005/107.— ETICA DEL SERVICIO PUBLICO

OBJETIVOS:

Analizar éticamente la actividad administrativa, asi como experiencias
comparadas y conocimientos sobre el papel que desempefia la promocion
de valores éticos en | as organizaciones publicas.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos que desempefien puestos de trabajo con responsa
bilidades de nivel intermedio.

DURACION: 15 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 16.

HORARIO:

Miércolesy jueves, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

28y 29 de septiembre, en e Centro de FPO. de El Espinar (Segovia),
en régimen de internado.

CONTENIDO:

Eticay deontologia profesional.

Etica ptblica. Principios de la ética pablica.

Valores constitucionales del servicio publico.

Andlisis de conductas piblicas.

Etica, racionaidad publicay eficacia

Factores condicionantes de la ética en las organizaciones publicas.

El trabajo d servicio de los ciudadanos. Utilizacion de los recursos
publicos. Intereses publicos e intereses privados.
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TECNICAS DE GESTION DE EQUIPOS DE TRABAJO

OBJETIVOS:

— Desarrollar estrategias para una comunicacion eficaz en las organiza-
ciones.

— Conocer laimportancia de lamotivacion en el proceso de adaptacion
del individuo ala organizacion.

— Aplicar técnicas que permitan optimizar € desempefio de los grupos
detrabajo

— Adaquirir herramientasy estrategias parala organizacion e implemen-
tacion de reuniones de trabgjo eficaces.

DESTINATARIOS:

Jefes de Seccion, Directores de Centro, Jefes de Area y empleados
publicos con responsabilidades de nivel intermedio.

DURACION: 28 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

Cursos de externado:

De lunes ajueves (dos semanas), de 16:30 a 20:00 horas.
Curso de internado:

— Martes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.

— Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.
— Viernes, de 9:00 a 14:00 horas.

LUGARY FECHA DE REALIZACION:

En régimen de externado:

2005/108.— Burgos, del 13 a 23 de junio.

2005/109.— Leodn, del 30 de mayo d 9 de junio.
2005/110.— Valadolid, del 16 a 26 de mayo.

En régimen de internado:

2005/111.— Vadeavellano de Tera (Soria), del 6 d 9 de septiembre.
CONTENIDO:

El proceso de comunicacién en la organizacion.
Lamotivacién de los equipos.

L os equipos de trabgjo.

— Direccion de reuniones.

DESARROLL O DE REUNIONES EFICACES DE TRABAJO

OBJETIVOS:
— Adquirir herramientas y estrategias parala organizacién e implemen-
tacion de reuniones de trabgjo eficaces.

— Preparar adecuadamente las técnicas y recursos necesarios para €
desarrollo de cada reunion.

— Alcanzar unamayor eficienciade la actuacion propiaen las reuniones.
DESTINATARIOS:
Empleados ptblicos con responsabilidades de preparacion, organizacion
y desarrallo de reuniones de trabajo, preferentemente destinados en |as pro-
vincias de imparticion.
DURACION: 14 horas.
NUMERO DE PLAZAS: 16.
HORARIO: De 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19.00 horas.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:
2005/112 - Valadolid, los dias 30 de mayo y 23 de junio.
2005/113 - Sdlamanca, los dias 19 de mayo y 9 de junio.
CONTENIDO:
Tipos de reuniones en relacion a sus objetivos.
Organizacion de reuniones.
Participacion en reuniones.
— Técnicas de desarrollo de reuniones.
— Animacién de reuniones y manejo de situaciones complejas.

METODOLOGIA:

Con d fin de desarrollar la accién formativa con una metodologia mas
préctica, entre las dos sesiones de que consta el curso habraun periodo en el
que los alumnos tratardn de aplicar las técnicas y estrategias presentadas y
asi poder analizar a posteriori los problemas que se han encontrado y €
modo de solucionarlos.

HABLAR EN PUBLICO

OBJETIVOS:

— Adaquirir habilidades de expresién en publico, transmitiendo los con-
tenidos e ideas con claridad y conviccion.

— Aumentar la confianza paramejorar la eficacia de | as presentaciones.

— Estructurar las ideas y los mensgjes de una manera ordenada para
facilitar la comprensién y asegurarse unos resultados.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos con funciones que requieran comunicaciones
publicas.

DURACION: 20 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 15

HORARIO:

Miércolesy jueves, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.

Viernes, de 9:00 a 14:00 horas.

FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

2005/114.— Del 15 d 17 dejunio, en & Centro de F.RO. de El Espinar
(Segovia), en régimen de internado.

2005/115.— Del 14 a 16 de septiembre, en Valdeavellano de Tera
(Soria), en régimen de internado.

CONTENIDO:

— Evaluacién de la capacidad de comunicacion.

— Preparacion, congtruccion y presentacion de unaintervencion pablica
— Preparacion de medios.

Técnicas de expresion.
Afirmarse, persuadir y superar situaciones compleas de comunicacion.

2005/116—-TECNICAS DE ENTREVISTA
EN SITUACIONES DE TRABAJO
OBJETIVOS:
— Adquirir habilidades y estrategias de comunicacion y de relacion
necesarias pararealizar una entrevista con éxito.

— Facilitar la labor de las personas que participan en procesos que
requieren recogida o devolucién de informacion mediante entrevis-
tas, y deseen adquirir basesy técnicas como medio de informacion y
comunicacién para hacerlas més eficaces.

DESTINATARIOS:

Responsables de unidades administrativas que requieran la utilizacion
frecuente de la entrevista en sus diversas modalidades y aplicaciones

DURACION: 28 horas

NUMERO DE PLAZAS: 15

HORARIO:

Delunes ajueves, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

Del 19 d 22 de septiembre, en & Centro de FPO. de El Espinar (Sego-
via), en régimen de internado.

CONTENIDO:
— Concepto de entrevista.
— Objetivos de la entrevista.
— Tipos de entrevista.
— Informacién y comunicacion.
— Escucha activa
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— Asertividad.

— Fasesy proceso de la entrevista.

— Recogiday devolucién de informacién.
— Evaluacion de resultados.

2005/117.— INTELIGENCIA EMOCIONAL

OBJETIVOS:

— Desarrallar la confianza en uno mismo y la capacidad de comunica
cion através de las emociones.

— Adquirir habilidades para percibir, identificar y expresar las emocio-
nes con precision.

— Obtener flexibilidad y seguridad para afrontar los cambios.

— Lograr adaptabilidad y respuestas crestivas frente a los problemas.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos con responsabilidad en la gestion de equipos detra-
bajo y toma de decisiones.

DURACION: 20 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

Miércolesy jueves, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.

Viernes, de 9:00 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 54d 7 de octubre, en é Centro de F.RPO. de El Espinar (Segovia), en
régimen de internado.

CONTENIDO:

— Autorregulacion de las emociones.

— Clasesdeinteigencia.

— Lacompetenciaemociond.

— Automotivacion.

— Asuncion de responsabilidades.

— Empatia

— Efectividad personal.

— Habilidades sociaes.

— Laorganizacion emociona mente inteligente.

2005/118~ PREPARACION PARA UNA
JUBILACION ACTIVA
OBJETIVOS:

Adquirir plena conciencia del cambio de situacion vital que supone la
jubilacion, poniendo de manifiesto los recursos personales necesarios para
afrontar con éxito la nueva situacion, conociendo las posibilidades y presta
ciones sociales existentes.

DESTINATARIOS:

Personas cuyajubilacién esté proximay tengan interés en adquirir cono-
cimientos y actitudes que faciliten € paso a esta nueva etapa de su vida.

DURACION: 32 horas

NUMERO DE PLAZAS: 16

HORARIO:

Delunes ajueves de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Viernes de 10:00 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 6 a 10 dejunio, en Medinadel Campo (Valadolid), en régimen de
internado.

CONTENIDO:

— Lapreparacion alajubilacion: un derecho y una necesidad.

— Aspectos psicosociaes de los procesos de jubilacion y proyecto per-
sonal para el logro de una adaptacion positiva

Sdud fisicay mental.
Utilizacion del tiempo libre.
Fiscalidad y jubilacion.
Tramitacion de lajubilacion.
METODOLOGIA:

El curso se desarrollarda mediante una metodol ogia activa, participati-
vay préctica, con €l aprendizaje de técnicas de relgjacion y gjercicios psi-
comotrices, con la presencia voluntaria de los conyuges durante una
sesién del curso, con la posibilidad de compartir experiencias con com-
pafieros ya jubilados, etc.

OBSERVACIONES:

En d apartado 4 de la solicitud, debera hacerse constar la fecha exacta
en laque el solicitante tiene previsto jubilarse.

SATISFACCION EN EL TRABAJO
Y CALIDAD DE VIDA LABORAL
OBJETIVOS:

— Percibir laimportancia crucia que € trabajo tiene en la vida de las
personas.

— Comprender la importancia que la satisfaccion labora tiene para la
sdudy € bienestar de las personas.

— Andizar dgunosimportantes riesgos fisicos y psicol égicos que cier-
tas condiciones laborales tienen para los empleados publicos y vias
de solucion alos problemas a que llevan los riesgos laborales (estrés,
burnout, mobbing,...).

DESTINATARIOS:

Empleados piblicos delosgruposA y B 61 y |1 parad curso 2005/119
y delosgruposCy D 6111, 1V yV parae curso 2005/120, que se encuen-
tren destinados preferentemente en Unidades Administrativas especia men-
te sometidas a Situaciones de tension.

DURACION: 15 horas

NUMERO DE PLAZAS: 16

HORARIO:

Miércolesy jueves, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

2005/119.— 25 y 26 de mayo, en Medina del Campo, en régimen de
internado.

2005/120.— 9y 10 de noviembre, en Medinadel Campo, en régimen de
internado.

CONTENIDO:

— Quéesy quésgnificareamente d trabgjo.

— Funciones del trabgjo.

— Satisfaccion labora y sus efectos psicosociales.

— Cdlidad devidalabord.

— Enriquecimiento del trabajo mediante la participacion.
— Trabajo en equipo.

— Consecuencias |aborales de la globalizacion.

— Edtrésy burnout.

— El «mobbing» 0 acoso psicolégico en € trabgjo.

2005/121— PREVENCION Y CONTROL DEL ESTRES

OBJETIVOS:

— Identificar las principales fuentes generadoras de estrés persond y
profesional que surgen en situaciones complejas y que obstaculizan
nuestro rendimiento.

— Conocer diferentes estrategias y programas de afrontamiento del
estrés en los &mbitos persond y laboral.

— Practicar técnicas cognitivas y corporales que permitan crear habitos
paralaregulacion del estrés.
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DESTINATARIOS:

Empleados publicos, preferentemente destinados en unidades adminis-
trativas especia mente sometidas a situaciones de tension.

DURACION: 20 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

Miércoles, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Jueves, de 09:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 09:00 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 154d 17 dejunio, en e Centro de FPO. de El Espinar (Segovia), en
régimen de internado.

CONTENIDO:

Acotaciones conceptuaes sobre €l estrésy € estrés laboral.

— Causas, factores de riesgo y consecuencias del estrés.

Estrategias personales y grupales de prevencion y control del estrés.
— Técnicas de afrontamiento: cognitivas, fisiologicas y conductuales

Précticas corporaes sdudables ante € estrés: respiracion, relgjacion,
estiramientos y posiciones corporales.

2005/122~ AFRONTAMIENTO DEL ESTRES
EN SITUACIONES DE EXAMEN
OBJETIVOS:

— ldentificar los principal es factores de estrés que gparecen en situacio-
nes de examen y que obstaculizan nuestro rendimiento.

— Conocer diferentes estrategias de afrontamiento cognitivo ante e
estudio y el examen.

— Practicar técnicas cognitivas y corporales que permitan crear habitos
paralapreparacion del examen.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos implicados en procesos selectivos que conllevan la
superacion de pruebas 0 examenes, preferentemente personas que se hayan
presentado repetidamente alas pruebas selectivas por € turno de promocién
interna.

DURACION: 15 horas

NUMERO DE PLAZAS: 15

HORARIO:

Lunes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Martes, de 09:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

13y 14 dejunio, en el Centro de FPO. de El Espinar (Segovia), en régi-
men de internado.

CONTENIDO:
— Desarrollo persond y carrera profesional. Necesidades y expectativas.

— Situacién persona ante & examen. Autoconcepto y estrés. Causas,
factores de riesgo y consecuencias del estrés.

— Aspectos fisiologicos a tener en cuenta. Alimentacion, descanso y
gercicio fisico.

— Estrategias personales en el afrontamiento cognitivo. Técnicas de
gprendizaje y habitos de estudio. Técnicas cognitivas.

— Précticas corporales saludables ante € estrés: respiracion, relgjacion,
egtiramientos, posturay visualizacion.

2005/123 - 1GUALDAD DE OPORTUNIDADES
ENTRE HOMBRESY MUJERES
OBJETIVOS:

— Conocer las propuestas que en temas de Iguadad de Oportunidades,
guian € hacer de la Junta de Cadtillay Leon.

— Andlizar e Plan de Igualdad de Oportunidades entre mujeresy hom-
bres en Cadtillay Leodn.

— Senshilizar atodos los ciudadanos con su gercicio profesional basa
do en laiguadad intergéneros.

— Crear un espacio de reflexion donde intercambiar experiencias e
ideas sobre |as desigual dades de género en € entorno laboral.

DESTINATARIOS:

Empleados plblicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn, con responsabilidades de nivel intermedio (Jefes de Seccion, Direc-
tores de Centro y similares).

DURACION: 15 horas

NUMERO DE PLAZAS: 15

HORARIO:

Lunesy martes de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.
FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

13y 14 dejunio, en e Centro de F.PO. de El Espinar (Segovia), en régi-
men de internado.

CONTENIDO:

— Laimageny laeducacién delamujer.

— Edrategias para la deteccion y prevencion de las discriminaciones.
— Iguadad de oportunidades y acciones positivas.

— Violencia de género.

— Politicasingtitucionales paralaigualdad de oportunidades entre hom-
bresy mujeres.

2005/124.— SENSIBILIZACION EN IGUALDAD
DE OPORTUNIDADESEN LA ATENCION AL CIUDADANO
OBJETIVOS:

— Conocer las propuestas que en temas de Igualdad de Oportunidades
guian e hacer de la Junta de Castillay Ledn.

— Evauar los estudios sobre actitudes y cambio de actitudes ante la
igualdad.

— Crear un espacio de reflexion donde intercambiar experiencias e
ideas sobre |as desigualdades en €l entorno laboral.

DESTINATARIOS:

Empleados plblicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn que desempefien funciones de atencion al ciudadano, preferente-
mentedelosgruposCy D, olll, IV y V.

DURACION: 15 horas

NUMERO DE PLAZAS: 15

HORARIO:

Lunesy martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

12 y 13 de septiembre, en & Centro de FPO. de El Espinar (Segovia),
en régimen de internado.

CONTENIDO:

— Percepcion y redidad de laigualdad de oportunidades.

— Estrategias para la deteccion y prevencidn de las discriminaciones.
— Igualdad de oportunidades y acciones positivas.

— Padliticas ingtitucionales para laiguadad de oportunidades.

2005/125.— SITUACION SOCIAL DE LASPERSONAS
INMIGRANTESY SU RELACION CON LA
ADMINISTRACION AUTONOMA DE CASTILLA Y LEON

OBJETIVOS:

Establecer una vision general sobre lainmigracion en nuestra Comuni-
dad, propiciando actitudes positivas y conociendo |os recursos de apoyo ala
integracion.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos con desempefio de funciones en relacion con las
personas inmigrantes.

DURACION: 20 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 15
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HORARIO:

Miércolesy jueves de 10:00 a14:00y de 16:00 a 19:30 horas, y viernes
de 9:00 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 5d 7 de octubre, en d Centro de F.RPO. de El Espinar (Segovia), en
régimen de internado.

CONTENIDOS:
— Datos sociodemogréficos de la poblacion inmigrante en Cadtilla'y
Leon.

Normativa. Derechos 'y deberes de |os ciudadanos inmigrantes. Ley
de extranjeria

Claves parafacilitar laintegracion del inmigrante.

Recursos ingtitucionales de apoyo alaintegracion.

2005/126.—- PROTOCOLO

OBJETIVOS:

Desarrollar técnicas'y aplicar conceptos de utilidad a la hora de organi-
zar actos protocolarios o colaborar con las personas encargadas de su orga-
nizacion.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos con necesidad de adquirir conocimientos en este
tema para e mejor desempefio de su puesto de trabajo, preferentemente
Secretarios/as de Alto Cargo.

DURACION: 15 horas

NUMERO DE PLAZAS: 18

HORARIO:

Lunes y martes de de 10:00 a 14:00 horas, y de 16:00 a 19:30 horas.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

27y 28 dejunio, en el Centro de F.PO. de El Espinar (Segovia), en régi-
men de internado.

CONTENIDO:

— Aspectos conceptuales y normativa legal.
— Indtituciones.

— Ordenesy condecoraciones.

— Precedencias y tratamientos honorificos.

— Reglas de cortesia. Uso del teléfono. Presentaciones y saludos. Visi-
tas de autoridades. Seguridad.

— Organizacion de actos. Presidenciay mesas.

ORGANIZACION DEL TRABAJO ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS:

Mejorar la organizacion del trabajo y la utilizacion del tiempo indivi-
dualmente y como miembro de un equipo de trabgjo.

DESTINATARIOS:

Persond funcionario y laboral fijo delosgruposCy D 6 11l y IV con
funciones administrativas.

DURACION: 20 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

Miércolesy jueves, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.
Viernes, de 9:00 a 14:00 horas.

FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

2005/127.— del 29 de junio a 1 de julio, en € Centro de F.PO. de El
Espinar (Segovia), en régimen de internado.

2005/128.— del 14 &l 16 de septiembre, en e Centro de FPO. de El Espi-
nar (Segovia), en régimen de internado.

CONTENIDO:

— Laorganizacion del tiempo.

— Laorganizacion de lainformacion.
— Hficaciay eficienciaen € trabgjo.

Economia del tiempo y estudio de procesos.
Estudio de problemas.

— Lagestion de lo imprevisto.

Gestion de archivos administrativos.
Organizacion de la documentacion administrativa.

2005/129~ FORMACION METODOL OGICA
DE FORMADORES
OBJETIVOS:

— Adaquirir habilidades docentes para una comunicacion eficiente delos
contenidos formativos.

— Aplicar metodologias y recursos adecuados en la imparticion de
acciones formatives.

— Elaborar los medios didéacticos necesarios para la programacion y
evauacion de una accion formativa

DESTINATARIOS:

Interesados en € desarrollo de funciones formativas destinadas a emple-
ados publicos, preferentemente profesores colaboradores en las funciones de
formacion de personal de esta Administracion.

DURACION: 30 horas

NUMERO DE PLAZAS: 16

HORARIO:

Delunes ajueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 20 a 23 dejunio, en e Centro de F.PO. de El Espinar (Segovia), en
régimen de internado.

CONTENIDO:

— Perfil del formador.

— Habilidades docentes.

— Comunicacion didéctica.

— Formulacién de objetivos del aprendizaje.
— Laprogramacion docente.

— Métodosy recursos didacticos.

— Dindmicadel grupo formativo.

— Aprendizaje y mativacion.

— Pruebas de evaluacion del aprendizaje.

2005/130.— FORMACION DE TUTORES
DE TELEFORMACION
OBJETIVOS:

Obtener |as habilidades necesarias para que | os formadores puedan gjer-
cer su labor como tutores de formacion adistanciay teleformacion, y adqui-
rir los conocimientos como disefladores de materiales didécticos en un
entorno virtua de gprendizaje.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos interesados en € desempefio de funciones tutoria-
les en acciones de formacion a distanciay teleformacion en € ambito dela
Administracion.

DURACION: 30 horas

NUMERO DE PLAZAS: 16

HORARIO:

De lunes ajueves de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

Del 23 a 26 de mayo, en Valadolid en régimen de internado, excepto
paralos alumnos destinados en Valladolid.

CONTENIDO:

— Infraestructuras de la sociedad de lainformacion.
Lautilizacion del aulavirtual.

Aprender y ensefiar en la sociedad de lainformacion.
Cambios de alumno atelealumno, y de profesor a teletutor.
Informar y comunicar en teleformacion.
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2005/131.— DETERMINACION DE NECESIDADES
DE FORMACION
OBJETIVOS

— Desarrollar una metodologia de determinacion de necesidades que
permitala elaboracion de un adecuado plan de formacion.

— Aplicar las herramientas necesarias para el desarrollo de los procesos
vinculados a la determinacion de necesidades de formacion.

DESTINATARIOS

Empleados publicos con funciones de gestion de la Formacion de
empleados publicos, preferentemente miembros de la Comision de Formae
cion Continuay de la Mesa de Formacion.

DURACION: 20 horas
NUMERO DE PLAZAS: 15
HORARIO:

Miércolesy jueves de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas, y viernes
de 9:00 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 25 a 27 de mayo, en Medina del Campo (Valladolid), en régimen
deinternado.

CONTENIDO:

— Marco de referencia organizativo parala determinacion de necesida
des de formacion.

— Determinacién de necesidades basada en competencias.
— Metodologia para la determinacion de necesidades.

— Herramientas para e desarrollo de procesos vinculados ala determi-
nacion de necesidades.

— Establecimiento de indicadores parala mejora de |os procesos.
METODOLOGIA:

El curso se desarrollar4 mediante un sistema de trabajo eminentemente
activo y participativo, en lamodalidad formativa de taller préctico.

2005/132— NEGOCIACION COLECTIVA

OBJETIVOS:

Obtener conocimientos acerca de las técnicas de negociacion en e ambi-
to de la Administracion Publica, que posibiliten la participacion en mesas,
comisiones y reuniones de negociacion.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn.

REQUISITOS:

Formar parte con regularidad de comisiones de negociacion, bien en
representacion de laAdministracion o bien en representacion de las Centra
les Sindicales.

DURACION: 33 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

Lunes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Martes ajueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Viernes, de 10:00 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 20 a 24 dejunio, en Medinadel Campo, en régimen de internado.
CONTENIDO:

— Acuerdos marcos y sectoriales: su significado e incidencia en el
ambito de la negociacion de las empresas.

— Los sujetos de la negociacion colectiva: composicion de las partes.
Las plataformas reivindicativas.

— El proceso negociador: objetivos y métodos de negociacion.

— Resultados de la negociacion: € acuerdo. Significado y contenido de
los convenios colectivos, su acatamiento e impugnacion.

— Especialidades de la negociacion colectiva en € sector pablico. Los
Presupuestos Generales del Estado.

— Aspectos psicosociales de la negociacion.
— Técnicas de comunicacion ord interpersonal.

GESTION DE PERSONAL FUNCIONARIO

OBJETIVOS:

Proporcionar |os conocimientos basicos generales en materia de gestion
de personal funcionario.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Cadtilla
y Ledn que se encuentren destinados en Unidades de Persona en provincias
digtintas aValladolid parael curso 2005/133 y destinados en Valladolid para
€l curso 2005/134.

DURACION: 26 hores.

NUMERO DE PLAZAS: 24

HORARIO:

— Enrégimen de internado:

Martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Miércolesy jueves, de 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Viernes, de 9:30 a 13,30 horas.

— Enrégimen de externado: 8 sesiones de 16,45 a 20:00 horas, de lunes
ajueves.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

2005/133.— Del 20 a 23 de septiembre, en Valdealvellano de Tera
(Soria), en régimen de internado.

2005/134—Dd 1 d 14 dejunio en Valladolid, en régimen de externado.
CONTENIDO:

El personal @ servicio delas Administraciones Plblicas.

Acceso alaFuncidn Plblica. Provision de puestos. R.PT.

— Situaciones administrativas. La carrera administrativa.

— Retribuciones.

Derechos'y deberes.

Régimen disciplinario.

2005/135— GESTION DE PERSONAL LABORAL

OBJETIVOS:

Proporcionar los conocimientos basicos generales en materia de gestion
de personal labord.

DESTINATARIOS:

Empleados plblicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn que se encuentren destinados en Unidades de Personal.

DURACION: 26 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 24

HORARIO:

Martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 13,30 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 27 a 30 de septiembre, en Valdeavellano de Tera (Soria), en régi-
men de internado.

CONTENIDO:

— El persond labora en las Administraciones Publicas.

— Legidacion labordl.

— Negociacion colectiva

— El Convenio Colectivo parael persond de laAdministracion General

de la Comunidad de Castillay Ledn y Organismos Auténomos
dependientes de ésta.

— Contratos de Trabajo.

2005/136— NOMINASY RETRIBUCIONES DE PERSONAL

OBJETIVOS:

— Profundizar en el conocimiento de la normativa y procedimientos
aplicables en la confeccion de néminas y demas retribuciones de
personal.

— Homogeneizar los modelosy procedimientos administrativos utiliza
dos en € &reade néminasyy retribuciones.
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DESTINATARIOS:

Empleados plblicos de esta Administracion destinados en Unidades de
Personal (Servicios de Personal, Secretarias Técnicas,...).

REQUISITOS:

Encontrarse desempefiando funciones de confeccion de néminas, coti-
zaciones, €tc.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 16

HORARIO:

Martes, de 10,30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.

FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

Del 18 d 21 de octubre, en Medinadel Campo (Valadolid), en régimen
de internado.

CONTENIDO:

— Regulacidn de las retribuciones de persona funcionario y laboral.

— Capitulo | del Presupuesto de Gastos de la Comunidad de Cadtillay
Ledn.

— Las relaciones de puestos de trabajo respecto a las retribuciones.

— Confeccion delanémina.

— Partes de variacion de ndmina

— Proceso informético de landémina.

2005/137— SEGURIDAD SOCIAL

OBJETIVOS:

— Adaquirir los conocimientos suficientes para poder gestionar adecua
damente los asuntos de Seguridad Socia en la confeccion de las
nominas del persona de nuestra Administracion.

— Actudizar los conocimientos acerca del Sistema Espariol de Seguri-
dad Socid.

DESTINATARIOS:
Empleados publicos de los gruposB, Cy D 6 11, 111 y IV.
REQUISITOS:

Estar destinados en Unidades de Persona (Servicios de Personadl, Secreta-
rias Técnicas. etc.), en funciones de confeccion de néminas, cotizaciones, €etc.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 22

HORARIO:

Martes, de 10,30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 31 de mayo a 3 de junio, en Medina del Campo (Valadolid), en
régimen de internado.

CONTENIDO:

— El Sistema Espafiol de la Seguridad Socidl.

— Regimenes general y especiales dela Seguridad Socidl.

— Accion protectora de la Seguridad Social.

— Seguridad Socia del Persona de la Junta de Castillay Ledn.

— Régimen especia de la Seguridad Socia de los Funcionarios Civiles
del Estado.

— Ejercicios préacticos: confeccion de modelos TC-1y TC-2, cdculo de
cuotas patronales y obreras relativas a Seguridad Socidl, etc.

AREA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS

Formacion en materia de gestion de la calidad aplicada a los servicios
publicos que se desarrollan en nuestra Comunidad Auténoma, tal como se
contempla en e Plan Marco de Mejoray Calidad de los Serviciosy en
Plan Estratégico de Modernizacion de los Servicios Publicos de la Admi-
nistracién de la Comunidad de Castillay Leodn.

2005/138— EVALUACION DE LA CALIDAD: MODELO EFQM
ADAPTADO A LA ADMINISTRACION

OBJETIVOS:

Profundizar en el conocimiento préctico de las estrategias de gestion de
la calidad en la Administracion, a través del examen de las técnicas de la
evaluacion delacalidad de los servicios publicos, utilizando la adaptacion a
la Administracion de la Comunidad de Castillay Ledn del modelo EFQM
de Excelencia

DESTINATARIOS:

Empleados publicos delos gruposA 'y B 61y |1 delaAdministracion de
laComunidad de Castillay Ledn con formacidn previaen materiade caidad.

DURACION:

41 horas (32 presencidles + 9 horas estimadas para € caso préactico)

NUMERO DE PLAZAS: 20.

HORARIO:

Delunes ajueves, de 10:00 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horasy viernes,
de 10:00 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 20 a 24 dejunio, en e Centro de F.RPO. de El Espinar (Segovia), en
régimen de internado.

CONTENIDO:

— El Sistemade Evaluacion dela Calidad de los Servicios de laAdmi-

nistracion de laComunidad de Castillay Leon: Decreto 232/2001, de
11 de octubre.

— Tiposde evauacion de la cdidad: autoevaluacion y evaluacion externa

— Métodos de la autoeval uacion: Cuestionario y Formulario.

— Adaptacion del Modelo EFQM de ExcelenciaalaAdministracion de

la Comunidad de Castillay Leodn.

— Caso préctico: Ejercicio de evaluacion de la calidad de un servicio

publico.

— Plasmacion de los resultados de la evaluacion en planes de mejora

— LaGestion de la Calidad en la Administracién de la Comunidad de

Cadtillay Ledn: Plan Marco de Mejoray Calidad de los Servicios.

METODOLOGIA:

Con €l fin de desarrollar la accidn formativa con unametodol ogia mas
&gil, activay participativa, previamente a inicio de la fase presencial del
curso sera remitido alas personas seleccionadas un caso préactico en rela-
cién con e modelo EFQM y un formulario para su cumplimentacion de
acuerdo con lainformacién aportada en este caso préactico, que debera ser
realizada por parte de los alumnos antes del inicio de la fase presencial

del Curso. Esta actividad sera contabilizada con nueve horas dentro de la
duracion total del curso.

2005/139.— GESTION POR PROCESOS: SIMPLIFICACION Y
RACIONALIZACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVOS:

Adquirir conocimientos précticos de las diferentes técnicas y herra
mientas que posibiliten e andlisis, mejora, simplificacion, raciondizaciony
redisefio de los procesos y de |os procedimientos administrativos.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Cadtilla
y Ledn con formacion previa en materia de calidad, preferentemente res-
ponsables de Unidades Administrativas.

DURACION: 28 horas, en dos bloques de dos dias y catorce horas cada
bloque.

NUMERO DE PLAZAS: 16.
HORARIO:

10:00 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Primer blogue: 3y 4 de octubre, en el Centro de FPO. de El Espinar
(Segovia), en régimen de internado.

Segundo bloque: 26 'y 27 de octubre, en & Centro de F.RO. de El Espi-
nar (Segovia), en régimen de internado.
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CONTENIDO:

— Gestion por procesos.

— Mapade procesos. Identificacion de procesos estratégicos, clavey de
apoyo.

— Herramientas de mejora, smplificacidn, racionalizacion y redisefio
de procesos y procedimientos administrativos.

— LaGestién de la Calidad en laAdministracion de la Comunidad de
Cadtillay Leon: Plan Marco de Mejoray Calidad de los Servicios.

2005/140— HERRAMIENTAS PARA LA GESTION
DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS
OBJETIVOS:

Conocer y aplicar de forma précticalas herramientas de andlisis y reso-
Iucion de problemas més habituales en laimplantacion de estrategias de ges-
tion de calidad o en € desarrollo de la labor propia de grupos de mejora.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn con formacion previa en materia de calidad.

DURACION: 26 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

Delunes ajueves, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 18:30 horas.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 27 d 30 dejunio, en e Centro de FPO. de El Espinar (Segovia), en
régimen de internado.

CONTENIDO:

— Herramientas parala mejora continua.

— Métodos cudlitativos: tormenta de ideas, grupo nominal, grupo foca
de discusion.

— Métodos cuantitativos.

— Representaciones gréficas.

— Diagramadeflujo.

— Diagrama de Pareto.

— Diagrama causa-efecto.

— Diagramade dispersion.

AREA DE INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO

Acciones de formacion que inciden en unamejoraen lacomunicaciony
en la prestacion de servicios alos ciudadanos, teniendo en cuentaque lapri-
meraimagen que percibe € ciudadano en su relacion con laAdministracion
resulta determinante ala hora de vaorarlay que la capacitacion del emple-
ado plblico en esta &rea redunda de manera significativaen una meora con-
tinua de la calidad de los servicios prestados por las Administraciones.

ATENCION PRESENCIAL Y TELEFONICA AL CIUDADANO

OBJETIVOS:

— Optimizar lainformacion, € trato personal y la orientacion a usua-
rio de los profesionaes que trabagjan en informacién y atencion a
publico.

— Reflexionar sobre laimportancia de una buena acogida tanto para la
relacion con e publico como para la imagen de la Administracion
Autondmica.

— Entrenar alos participantes en habilidades de comunicacion y auto-
control.

— Adentrar alos degtinatarios en las técnicas de comunicacién y escu-
chatelefénica.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos que trabagjen en funciones de atencion telefonica o
presencid a ciudadano, preferentemente delosgruposCy D 6111, 1V y V.

DURACION: 27 horas

NUMERO DE PLAZAS: 15

HORARIO:

9 sesiones, de 17:00 a 20:00 horas.

LUGARY FECHA DE REALIZACION:
2005/141.— Avila, del 17 d 31 de mayo.

2005/142.— Burgos, del 17 a 31 de mayo.
2005/143— Ledn, del 14 d 28 dejunio.

2005/144.— Pdlencia, del 24 de mayo a 7 dejunio.
2005/145.— Salamanca, del 24 de mayo a 7 dejunio.
2005/146.— Segovia, del 24 de mayo a 7 de junio.
2005/147.— Soria, ddl 1 a 15 dejunio.

2005/148.— Valladolid, del 15 a 29 de junio
2005/149.—Valladolid, del 3 a 18 de octubre.
2005/150.— Zamora, del 14 & 28 de junio.
CONTENIDO:

— Laimagen delaorganizacion.

— Larelacion con € usuario.

— Comunicacion e informacion.

— Desarrallo y entrenamiento de habilidades de comunicacion.

— Preparacién de lallamada, toma de contacto, justificacion del moti-
VO, VOz y entonacion y cierre.

— Filtrgje de llamadas.

— Entrenamiento en técnicas de resolucion de problemas.
— Actitudes béasicas en larelacion de ayuda.

— LaCadlidad delos servicios.

AREA DE DIRECCION Y GESTION PUBLICA

Acciones formativas dirigidas a proporcionar alas personas que desem-
pefian puestos de responsabilidad la capacitacion adecuada a las funciones
de direccién que realizan de acuerdo a las necesidades ingtitucionales y
sociales, y desde una vision préctica de dinamizacion y modernizacion de
nuestra Administracion.

2005/151.— ESTRATEGIASY HABILIDADES
DE GESTION DIRECTIVA

Esta programacion de acciones formativas tiene la caracteristica de ser
un itinerario formativo, abierto y ala medida de las necesidades de forma-
cién dd colectivo de personas que desempefian funciones de direccion y
gestion publica (Coordinadores de Servicios, Secretarios Territorides y
Jefes de Servicio).

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar una nueva cultura de gestion administrativa apoyada en
model os operativos de direccion y gestion necesarios paraincentivar laapli-
cacion de los mismos alas estrategias de direccion, en concordanciacon los
objetivos de modernizacion, calidad y eficienciapromovidos desde laAdmi-
nistracion Plblica y demandada tanto por los diferentes agentes sociaes
como por |os propios ciudadanos.

ITINERARIO FORMATIVO

Médulo 1.— DISENOY DESARROLLO DE PROYECTOS.

Modulo 2— CUADRO DE MANDO INTEGRAL.

M6dulo 3.— GESTION POR COMPETENCIAS,

Médulo 4~ GESTION DEL TIEMPO.

Modulo 5.~ PLANIFICACION ESTRATEGICA.

Médulo 6.— LIDERAZGO Y HABILIDADES DE DELEGACION.

Médulo 7.— CREATIVIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES Y
RESOLUCION DE PROBLEMAS.

Médulo 8~ PLANIFICACION DE MARKETING PUBLICO.

Moédulo 9— LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EN LA
SOCIEDAD DE LA INFORMACION.
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Médulo 1.— DISENOY DESARROLLO DE PROYECTOS
OBJETIVO:
Desarrollar una metodol ogia de gestion que mejore lacaidad y eficacia

de los proyectos, mediante la utilizacion de herramientas y estrategias de
planificacion, organizacion y control de proyectos.

CONTENIDO:

— Definicién del proyecto.

— Planificacion de proyectos.

— Organizacion del equipo detrabajo y delastareas en el desarrollo de
un proyecto.

— Control del desarrollo del proyecto.

— Evaluacion del proyecto.

Médulo 2— CUADRO DE MANDO INTEGRAL
OBJETIVO:
Diseflar un cuadro de mando integral y hacer uso eficiente del mismo,

como sistemade gestion estratégica il y facilitador en latomade decisiones.

CONTENIDO:

— El cuadro de mando como sistema de gestion.

— La vinculacién de los indicadores del cuadro de mando con la
estrategia.

— Construccion del cuadro de mando integral.

— Metodol ogia de implantacién.

— Aplicacion del cuadro de mando desde la perspectivadel ciudadano.

— Aplicacién del cuadro de mando en relacion alos procesos internos
delaorganizacion.

— Aplicacion desde la perspectivade lamejorade lagficienciay eficacia

Médulo 3— GESTION POR COMPETENCIAS
OBJETIVO:
Analizar y aplicar € concepto de competenciacomo instrumento parael

establecimiento de un sistema de gestion eficaz de los recursos humanos.

CONTENIDO:
— Nuevas aproximaciones y enfoques de gestion en las organizaciones.

— Aspectos conceptuales de un sistema de gestion basado en compe-
tencias.

— Identificacion, clasificacion y model os de competencias.

— Desarrollo de estrategias de gestion de recursos humanos por com-
petencias.

— Aplicaciones de la gestion por competencias a las diferentes &reas
organizacionales.

Médulo 4— GESTION DEL TIEMPO
OBJETIVO:
— Anadlizar los hébitos personales de ficienciay eficacia

— Elaborar un plan de accion, através de un andlisis de tareas, estable-
ciendo prioridades de urgencia e importancia.

— Clarificar los objetivos personales y establecer prioridades, vinculan-
dolos con los equipos y su organizacion.

CONTENIDO:

— Ladireccion eficaz.

— Planificacion del trabajo.

— Entrenamiento en organizacion personal.

Médulo 5— PLANIFICACION ESTRATEGICA
OBJETIVO:
Conocer los conceptos vinculados a la planificacion estratégica, des

Médulo 6.~ LIDERAZGO Y HABILIDADES DE DELEGACION
OBJETIVOS:

— Desarrdllar habilidades directivas parala creacion de un estilo perso-
nal y propio de liderazgo en laorganizacion, de manera que se obten-
galamayor eficienciay eficacia en e desempefio de los equipos de
trabgjo.

— Edtablecer y clarificar lamision, objetivosy estrategias del equipo de
trabgjo.

— Involucrar a equipo de trabajo motivando a sus integrantes, hacia e
logro de objetivos comunes, a través de una delegacion eficaz.

CONTENIDO:

— Habilidades y actitudes directivas.

— Actividades directivas.

— Liderazgoy direccion.

— Coaching.

— Estrategias paralamejora del desempefio del equipo.
— Delegacion situaciond.

— Métodos 'y herramientas para una del egacion efectiva.

Médulo 7.— CREATIVIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES Y
RESOLUCION DE PROBLEMAS

OBJETIVO:

Adaquirir una metodologia para € andisis y la adopcién de decisiones
ante los problemas més frecuentes y relevantes de los responsables de las
unidades administrativas con la gplicacion de estrategias cregtivas.

CONTENIDO:

— Définicion, andisisy planteamiento de problemas.

— Metodologia en la solucion de problemas.

— Lagestion de lainformacion y latoma de decisiones.
— El proceso de adopcion de decisiones.

— Tratamiento de conflictos.

— Potenciacion de la creatividad.

— Herramientas para ser creativo.

Modulo 8.— PLANIFICACION DE MARKETING PUBLICO
OBJETIVO:

Adaquirir los conocimientos necesarios para el desarrollo de una planifi-
cacion y programaci on estratégica desde la perspectiva del marketing publi-
co, promoviendo la orientacion delaactividad a mercado con el fin de obte-
ner una efectiva satisfaccion de las necesidades de los ciudadanos y
gportando |os mecanismos de mejora de sus fines publicos.

CONTENIDO:

— Nociones de direccion y planificacion estratégica

— Principios y objetivos de marketing.

— Areas de actividad que componen lagestion de marketing: Investiga
cion de mercados, estrategias de marketing, € servicio, e mercado
autonémico, los clientes-ciudadanos-consumidores de servicios.

— El plan de marketing: metodologia.
— Experiencias de marketing institucional .

Médulo 9~ LA ADMINISTRACION ELECTRONICA EN LA
SOCIEDAD DE LA INFORMACION
OBJETIVO:

Analizar la aplicacién de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones a los procesos administrativos, como medida de desarrollo
de cambio en la prestacion de servicios publicos para un incremento en la

arrollando una vision de las distintas etapas del proceso, a través del andli-

sis de oportunidadesy e disefio de proyectos relacionados con e ambito en eficienciay eficacia de los mismos.
el que se desempefia la organizacion. CONTENIDO:
CONTENIDO: — Escenario de modernizacion de las Administraciones Publica.
— Conceptos vinculados a la planificacion estratégica — LasTIC a servicio de la Modernizacion de laAdministracion.
— Herramientas parala planificacion estratégica — Administracion digital: Plan Director de Infragstructuras'y Servicios

— El proceso de gjecucién de la planificacion estratégica. de Telecomunicacion de Castillay Leodn.
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— Programa de Atencién Telemética: El Portal del ciudadano.
— Programa Persigo.

— El Portal del empleado.

— Lafirmaéectrénicaen laAdministracion.

— Proteccion de datos de carécter persondl.

— Lagestion del conocimiento.

— Experiencias de E-Administracion.

PLANIFICACION:

Se organizaran las acciones necesarias para afrontar las necesidades for-
mativas demandadas por las personas pertenecientes a este colectivo de
Coordinadores de Servicios, Secretarios Territoriales y Jefes de Servicio
siempre que haya el nimero suficiente de solicitudes de interesados para la
congtitucion de un grupo formativo. Asimismo cuando no pueda organizar-
se un modulo se mantendra la peticion de los interesados, para su progra
macion en proximos planes formativos.

L os médul os formativos tendran una duracion media aproximada de 15
horas en dos dias lectivos y en régimen de internado, comunicandose a los
seleccionados € lugar y las fechas de imparticion.

SOLICITUD:

Se har4 constar en la solicitud como un Unico curso con la denomina-
cion de «2005/151.— Estrategias y habilidades de gestion directiva», cum-
plimentando después en €l gpartado 4 de la propia solicitud |os médulos for-
mativos en |os que se esta especid mente interesado, hasta un maximo de
tresy en orden preferente.

No se podran solicitar mddulos s ya se han redlizado cursos de igua
denominacion o caracteristas en afios anteriores.

AREA DE LENGUAJE E IDIOMAS

Fomento de lamejoraen € uso de nuestralenguay de unamanera espe-
cificaen el @mbito administrativo, asi como impulso del aprendizaje deidio-
mas de la Union Europea en funcion de las necesidades en e desempefio de
determinados puestos de trabgjo.

LA EXPRESION ESCRITA: LA ORTOGRAFIA

OBJETIVOS:

— Obtener |los conocimientos necesarios paralamejorade laexpresion
escrita en sus aspectos ortogréficos.

— Reflexionar acercade laimportanciade unacorrectaortografiaen las
comunicaciones de laAdministracion.

DESTINATARIOS: Empleados publicos con necesidad de mejorar su
formacion en materia de ortografia, destinados en provincias distintas a
Valladolid para el Curso 2005/152 y destinados en Valladolid para e curso
2005/153

REQUISITOS: Nivel de titulacién equivalente a Bachiller, B.U.P o
smilar.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 16

HORARIO:

— En régimen de internado:

Martes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.

— En régimen de externado:

8 sesiones de 16:30 a 19:45 horas, de lunes a jueves.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

2005/152.—del 4 a 7 de octubre, en Medina de Campo (Valladolid), en
régimen de internado.

2005/153.— del 2 a 15 de noviembre, en Valladolid, en régimen de
externado.

CONTENIDO:

El curso estara enfocado a la préctica de la ortografia en los siguientes
temas:

Las letras de uso dudoso.

— Laacentuacion.
— Lasmayusculas.

La puntuacién.

Otras cuestiones ortogréficas.

2005/154— REDACCION DE ESCRITOSADMINISTRATIVOS

OBJETIVOS:

— Obtener los conocimientos necesarios paralamejora de la expresion
escrita en sus aspectos ortogréficos.

— Ser conscientes de la importancia de la correcta ortografia en las
comunicaciones de la Administracion.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos que necesiten redactar escritos, documentos, pro-
puestas de normativa en su puesto de trabgjo.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 16

HORARIO:

Martes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas
Miércolesy jueves, de 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas

FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

Del 25 a 28 de octubre, en Medinadel Campo (Valladolid), en régimen
de internado.

CONTENIDO:

— Asgpectos morfoldgicos, sintécticos y 1éxico-semanticos del lenguaje
administrativo, técnicas de redaccion y de mejora de la expresion
excrita

— Técnica Normativa.

MODERNIZACION DEL LENGUAJE ADMINISTRATIVO

OBJETIVOS:

— Tomar conciencia de la utilizacion que de la lengua se hace en los
documentos oficiaes.

— Adaquirir € conocimiento y utilizacion del «Manual de estilo del len-
gugje administrativo» mediante la realizacion de casos précticos.

— Lograr unamejora de la comunicacion escrita
DESTINATARIOS:

Empleados plblicos de esta Administracion que desempefien funciones
administrativas, preferentemente de los gruposA, By C 61, 11 y 11, desti-
nados en provincias distintas a Valladolid para el curso 2005/155 y destina
dos en Valladolid, parad curso 2005/156.

REQUISITOS:

Desempefiar funciones relacionadas con la redaccion de documentos.
DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

— En régimen deinternado:

Martes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.

— En régimen de externado:

8 sesiones, de 16:30 a 19:45 horas, de lunes a jueves.
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FECHA Y LUGAR DE REALIZACION: CONTENIDO:
2005/155—ddl 20 a 23 de septiembre, en Medina del Campo (Vallado- — Alfabeto dactiol6gico de la comunidad sorda.

lid), en régimen de internado. — Trabgjo.
2005/156.—dd 7 d 27 de octubre, en Valladolid, en régimen de externado. — Cdendario labordl.

CONTENIDO:

— Aspectos morfologicos, sintécticos y 1éxico-semanticos del lenguaje
administrativo.

— Estilo del lenguaje administrativo.

— Técnicas paralamejora de la expresion escrita.

FORMACION BASICA EN LENGUA DE SIGNOS ESPANOLA
(NIVEL DE INICIACION)
OBJETIVOS:
— Conocer lalenguapropiay natura de las personas sordas.

— Mejorar lacaidad y atencion del servicio, eliminando barrerasy faci-
litando la comunicacién con e colectivo de personas sordas.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Leodn con funciones de atencion a ciudadano que necesiten conocer este
lenguaje para unamejor comunicacion con personas sordas.

DURACION: 48 horas

NUMERO DE PLAZAS: 18

HORARIO:

16 sesiones, de 17:00 a 20:00 horas, arazén de dos sesiones semanales.
LUGARY FECHA DE REALIZACION:
2005/157.— Leon, del 16 de mayo al 6 de julio.
2005/158.— Valadolid, del 16 de mayo a 6 dejulio.
CONTENIDO:

— Alfabeto dactiol 6gico de la comunidad sorda

— Trabgo.

— Cdendario laboral.

— Numeracion, horarios.

— Transportes publicos.

— ¢Qué eslaComunidad Sorda?.

— Lafiguradd intérprete.

METODOLOGIA:

Se utilizardun método participativo, por parejas de comunicacion y gru-
pos para juegos, de forma que | as clases resulten dindmicas, amenasyy Utiles
para € desarrollo de la memoria visua y € aprendizgje de este idioma.

FORMACION EN LENGUA DE SIGNOS ESPARNOLA
(NIVEL DE CONTINUACION)
OBJETIVOS:

— Profundizar & conocimiento de lalengua propiay natural delas per-
sonas sordas.

— Megorar lacalidad y atencién del servicio, eliminando barrerasy faci-
litando la comunicacién con el colectivo de personas sordas.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Leodn con funciones de atencion a ciudadano que necesiten conocer este
lenguaje paraunamejor comunicacion con personas sordasy que hayan rea
lizado el curso de iniciacion del Plan de Formacion Continua 2004.

DURACION: 48 horas

NUMERO DE PLAZAS: 18

HORARIO:

16 sesiones, de 17 a 20 horas, arazén de dos sesiones semanales.
LUGAR DE REALIZACION:

2005/159.— Burgos, del 6 de septiembre a 27 de octubre.
2005/160.— Valladolid, del 17 de mayo a 7 dejulio.

— Numeracion, horarios.

— Transportes publicos.

— ¢QuéeslaComunidad Sorda?

— Lafiguradd intérprete.

METODOLOGIA:

Se utilizard un método participativo, por parejas de comunicaciony gru-
pos para juegos, de forma que las clases resulten dindmicas, amenasy Utiles
para € desarrollo de la memoria visua y € aprendizaje de este idioma

2005/161-3— FORMACION EN RORTUGUES
(NIVEL DE INICIACION)
OBJETIVOS:

Obtener e conocimiento del idioma portugués requerido en € desem-
pefio del puesto de trabgjo.

DESTINATARIOS:

Empleados plblicos, preferentemente con necesidades de conocer este
idioma en su trabajo, que no posean conocimientos de lalengua portuguesa.

DURACION:

38 horas (19 sesiones de dos horas de duracién cada sesion).
NUMERO DE PLAZAS: 10

FECHA'Y HORARIO:

Del 13 de septiembre a 17 de noviembre, arazon de dos sesiones sema-
nales (martes y jueves, de 17 a 19:00 horas).

LUGAR DE REALIZACION:

Seredlizaran tres ediciones en aquellas localidades donde existan mayor
ndmero de solicitudes que cumplan los requisitos de |os destinatarios.

CONTENIDO:

Aprendizaey précticadel idiomadesarrollando los factores lingisticos
de expresion y comprension.

OBSERVACIONES:

Unicamente podréan formarse los grupos de alumnos, entre empleados
publicos destinados en las localidades donde se realice el curso.

AREA DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

Cursos orientados a personas con funciones de gestion documental, con
lafinalidad de poder disponer de una manera eficaz de lainformacion gene-
raday precisa, como soporte de trabajo para el desarrollo de los cometidos
de nuestra Administracion.

GESTION DE ARCHIVOSADMINISTRATIVOS

OBJETIVOS:

Adaquirir los conocimientos necesarios que posibiliten una adecuada
gestion de archivos administrativos.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos que desempefien puestos de trabajo adscritos alos
grupos Cy D 6 111 y IV con funciones relacionadas con archivos 'y docu-
mentacion administrativa, destinados en provinciadistintaaValladolid, para
los cursos 2005/164 y 2005/165 y destinados en Valladolid, para € curso
2005/166.

DURACION: 26 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 16

HORARIO:

— En régimen de internado:

Martes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.
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— En régimen de externado:
8 sesiones, de 16:45 a 20:00 horas, de lunes ajueves.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

2005/164.—del 21 a 24 dejunio, en Medinadel Campo (Valladolid), en
régimen de internado.

2005/165.— del 4 a 7 de octubre en Valdeavellano de Tera (Soria), en
régimen de internado.

2005/166.— del 26 de septiembre a 6 de octubre, en Valadolid, en régi-
men de externado.

CONTENIDO:

— El documento de archivo: edades y valores.
— El archivo: concepto, tipologiay legidacion.
— Creacion y redaccion de documentos.

— Organizacion de la documentacion administrativa. Seleccion y elimi-
nacion de documentos.

— Proceso documentd: transferencias.
— Normativa de la documentacién de lainformacion.
— Posibilidades de acceso a la documentacion: consulta 'y préstamo.

AREA DE UNION EUROPEA

Acciones de formacion en relacion con e Tratado Constitucional, los
organismosy lasinstituciones de laUnién Europea, lagestion de los fondos
comunitarios y las normativas legales vigentes europeas.

2005/167— EL DERECHO COMUNITARIO Y SUAPLICACION

OBJETIVOS:

Estudiar el Derecho Comunitario y su relacion con el estatal y autond-
mico, a objeto de resdtar la importancia de aquél, ya por su aplicacion
directa o por la necesidad de adaptar la normativa autonémica, asi como
seguir las recomendaciones de |os organismos comunitarios.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de los gruposA y B 61 y Il que se encuentren des-
empefiando funciones de aplicacion e interpretacion juridica, preferente-
mente destinados en Servicios de Normativa, Estudios, Asesorias Juridicas
y Similares.

DURACION: 28 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 16

HORARIO:

Martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Miércolesy jueves, de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Viernes, de 9:00 a 14:00 horas.

FECHASY LUGAR DE REALIZACION:

Del 31 de mayo a 3 de junio, en Medina del Campo, en régimen de
internado.

CONTENIDO:
Comunidad Europea - Unién Europea.

Ingtituciones y Ordenamiento Juridico.

Relaciones entre & ordenamiento comunitario, naciona y autonémico.
— Aspectos concretos de |as politicas comunitarias.

La documentacion europea.

2005/168.— CONTRATACION PUBLICA
Y PERSPECTIVA COMUNITARIA

OBJETIVOS:

Andizar lanormativa actual en contratacion pablica, con referenciaala
normativay jurisprudencia comunitaria

DESTINATARIOS:

Empleados pablicos delosgruposA y B 61 y Il con intervencion direc-
ta en tramitacion de expedientes de contratacion.

REQUISITOS:

Encontrarse destinado en los servicios de contratacion cuyas actuacio-
nes se encuentren relacionadas con formas de intervencién cofinanciadas
por Fondos Comunitarios.

DURACION: 28 horas

NUMERO DE PLAZAS: 22

HORARIO:

Martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:00 a 14:00 horas.

FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

Del 15 & 18 de noviembre, en Medinadel Campo (Valladolid), en régi-
men de internado.

CONTENIDO:

— Lacontratacion publicaen la Unidn Europea.
— Requisitos de los contratos y sus tipos.

— Normativay jurisprudencia comunitaria.

2005/169— EL TRATADO CONSTITUCIONAL
PARA LA UNION EUROPEA
OBJETIVO:

Conocer y andizar € contenido de la nueva Constitucién Europeay sus
efectos sobre € ordenamiento interno de |os estados.

DESTINATARIOS:

Empleados pablicos de los gruposA y B o | y 1l de laAdministracion
de la Comunidad de Castillay Ledn, con necesidad de conocer € Tratado
Condtitucional paraun mejor desempefio de su puesto de trabgjo.

DURACION: 15 horas.
NUMERO DE PLAZAS: 20.
HORARIO:

Lunes de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas, y martes de 9:00 a
14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

6y 7 de junio, en de Medina del Campo (Valadolid), en régimen de
internado.

CONTENIDOS:

— Objetivosy valores de la Union Europea.

— Competencias de la Unién Europea.

— Las nuevas fuentes del Derecho Comunitario.
— Edtructura

— Instituciones'y proceso de toma de decisiones.
— Reparto competencidl.

— Politicas sectoriales.

— Proceso de ratificacion.

DIVULGACION DEL TRATADO CONSTITUCIONAL
PARA LA UNION EUROPEA

OBJETIVOS:

Conocer e contenido del Tratado Constitucional paralaUnién Europea,
desde e punto de vista de su repercusion en e desempefio del puesto de tra-
bajo de los empleados pablicos.

LUGARY FECHA DE REALIZACION:

Se realizardn 9 acciones divulgativas de la Constitucién Europea
(2005/170 a 2005/178) en las nueve capitales de provincia, en las fechasy
lugar que se publicaran con suficiente antelacion.
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METODOLOGIA:

Las acciones divulgativas se redlizaran en la modalidad de jornadas,
conferencias y/o mesas redondas, con la asistencia de aquellos empleados
publicos que lo deseen.

OBSERVACIONES:

No es necesario solicitar estas acciones formativas. En su momento, se
publicaralainformacion complementaria parala asistencia a dichas acciones.

AREA JURIDICO-PROCEDIMENTAL

Desarrollo de acciones de actudizacion y formacion en temas relacio-
nados con aspectos juridicos, de organizacion y gestion administrativa,
como medio de apoyo para € desempefio de una Administracion eficaz.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (A-B)

OBJETIVOS:

Conocer la normativa reguladora del procedimiento administrativo,
como instrumento para un desarrollo efectivo de los fines concretos de la
Administracién Pablica.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de los gruposA y B 6 delos grupos | y 11, destina-
dosen provinciadigtintaaValladolid parae curso 2005/179 y destinados en
Valladolid para el curso 2005/180.

REQUISITOS:

— Desempefiar funciones administrativas.

— No poseer d titulo de Licenciado en Derecho.
DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 24

HORARIO:

— Enrégimen de internado:

Martes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas
Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas

— En régimen de externado:

8 sesiones, de 17 a20:15 horas, de lunes ajueves.
LUGARY FECHAS DE REALIZACION:

2005/179.—del 18 al 21 de octubre, en Va deavellano de Tera (Soria), en
régimen de internado.

2005/180.— del 23 de mayo a 2 de junio en Valladolid, en régimen de
externado.

CONTENIDO:

— Ambito de aplicacion y principios generales de la Ley de Régimen
Juridico de lasAdministraciones Pblicasy del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun.

— LaAdministracion Pblicay |os actos administrativos.

— Principiosy fases del procedimiento. El silencio administrativo.
— Procedimientos administrativos especiales.

— Recursos administrativos, concepto y clases.

2005/181.— PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO,
(A-B) (Nivel de especializacion)
OBJETIVOS:

Profundizar en e conocimiento de la normativa reguladora del procedi-
miento administrativo, orientado al logro de una Administracion eficaz.

DESTINATARIOS:
Empleados plblicos de los gruposA y B 6 delos grupos| y 1.
REQUISITOS:

Desempefiar funciones administrativas rel acionadas con €l contenido del
Ccurso.

Poseer d titulo de Licenciado en Derecho.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

Martes, de 10,30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 4 a 7 de octubre, en & Centro de F.RO. de & Espinar (Segovia), en
régimen de internado.

CONTENIDO:
— LaAdministracion Piblicay los actos administrativos.

— Principios y fases del procedimiento administrativo. El silencio
administrativo.

— Larevision de los actos. Los recursos administrativos.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO (C-D)

OBJETIVOS:

Adquirir un conocimiento basico de la normativa reguladora del proce-
dimiento administrativo comun.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn delosgrupos Cy D 6 delosgrupos il y IV.

REQUISITOS:

Desempefiar funciones administrativas rel acionadas con €l contenido del
curso. No poseer € titulo de Licenciado en Derecho.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 22

HORARIO:

8 sesiones, de 16:45 a 20.00 horas.

LUGARY FECHAS DE REALIZACION:

2005/182.— Avila, del 1 a 14 dejunio.

2005/183.— Burgos, del 17 a 27 de octubre.

2005/184.— Ledn, del 17 a 27 de octubre.

2005/185.— Pdlencia, del 8 a 21 dejunio.

2005/186.— Sdlamanca, del 4 d 18 de octubre.

2005/187.— Segovia, del 4 a 18 de octubre.

2005/188.— Soria, del 17 a 27 de octubre.

2005/189.— Valladolid, del 30 de mayo a 9 dejunio.
2005/190.— Valladolid, del 26 de septiembre & 6 de octubre.
2005/191.— Zamora, del 26 de septiembre a 6 de octubre.
CONTENIDO:

— LaAdministracion Plblicay los actos administrativos.

— Principiosy fases del procedimiento. El silencio administrativo.
— Larevision delos actos. Los recursos administrativos.

2005/192.— PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

OBJETIVOS:

Lograr un conocimiento acerca de los cambios y tendencias en € des-
arrollo del procedimiento sancionador.

DESTINATARIOS:
Empleados piblicos de los gruposA y B 6 delosgrupos | y 1.
REQUISITOS:

Intervenir en lainstruccion de los procedimientos sancionadores, asi
como en la elaboracién de las propuestas de resolucion de los recursos
administrativos.

DURACION: 26 horas
NUMERO DE PLAZAS: 24
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HORARIO:

Martes, de 10,30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

De 17 d 20 de mayo, en € Pdacio de Avelaneda en Pefiaranda de
Duero (Burgos), en régimen de internado.

CONTENIDO:

Estudio de los problemas que plantea el procedimiento sancionador y su
posible solucién a la luz de la jurisprudencia de los distintos tribunales.

2005/193 - LA RESPONSABILIDAD
DE LASADMINISTRACIONES PUBLICAS
OBJETIVOS:

Adquirir los conocimientos que permitan evaluar adecuadamente los
distintos supuestos en que se puede producir laresponsabilidad delasAdmi-
nistraciones Publicas.

DESTINATARIOS:
Empleados publicos de los gruposAy B ol y II.
REQUISITOS:

Intervenir en lainstruccion de procedimientos de responsabilidad de las
Administraciones Publicas.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 24

HORARIO:

Martes, de 10,30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 21 a 24 de junio, en € Pdacio de Avellaneda de Pefiaranda de
Duero (Burgos), en régimen de internado.

CONTENIDO:

— Estudio de los supuestos en que se puede producir |a responsabilidad
de las Administraciones Publicas.

— Cdificacién, tramitacién y examen deladoctrinajurisprudencia y de
ladel Consgjo de Estado.

2005/194—~ TECNICA NORMATIVA

OBJETIVOS:

Obtener |os conocimientos necesarios que posibiliten laredacciony ea
boracion de normas.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn delosgruposA y B.

REQUISITOS:

Encontrarse destinado en puestos de trabajo con competencias en elabo-
racion de normas, disefio y redaccion de proyectos o propuestas normativas.

DURACION: 26 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 20.

HORARIO:

Martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves. de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 13,30 horas.

FECHASY LUGAR DE REALIZACION:

Del 18 a 21 de octubre, en de Medina del Campo (Valladolid), en régi-
men de internado.

CONTENIDO:

— Presupuestos constitucionaes, procedimiento y lenguaje en la elabo-
racion de normas.

— Técnica legidativay calidad de las leyes: técnicas de evaluacion de
proyectos normativos.

2005/195— PROCEDIMIENTOS DE GESTION
DE ORGANOS COLEGIADOS
OBJETIVO:

Conocer la normativa relacionada con el desarrollo de los procesos
selectivos de persond y la aplicacion de los procedimientos de actuacion de
los 6rganos colegiados.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos que participan o tengan previsto participar como
miembros delos Tribunales Cdificadoresy Comisiones deValoracion delos
procedimientos de acceso y provision de puestos de trabajo.

DURACION: 20 horas
NUMERO DE PLAZAS: 15
HORARIO:

Miércolesy jueves de 10:00 a14:00 y de 16:00 a 19:30 horas, y viernes
de 9:00 a 14:00 hores.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 19 d 21 de octubre, en & Centro de FPO. de El Espinar (Segovia),
en régimen de internado.

CONTENIDOS:

— Normativa aplicable a los procesos selectivos y a las actuaciones de
los Tribunales y Comisiones de Valoracion.

— Desarrallo de las pruebas selectivas y de los concursos de méritos.
— Procedimientos de actuacion de los érganos colegiados.
— Modelos de documentos utilizados en |os procesos selectivos.

AREA ECONOMICO-PRESUPUESTARIA

Cursos para la obtencion de conocimientos acerca de la gestion eco-
némicay para la capacitacion en los procesos basicos de la gestion pre-
supuestaria, como instrumentos de apoyo para el desarrollo de unaAdmi-
nistracion eficaz.

PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO (A-B)

OBJETIVOS:

Adaquirir conocimientos generales del area econdmicay de la organiza-
cién de los Presupuestos.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos delos gruposA y B 6 delosgrupos| y 11, que des-
empefien funciones de Administracién General relacionadas con e érea
econdmica, destinados en provincia distinta a Valladolid para € curso
2005/196 y destinados en Valladolid para el curso 2005/197.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 22

HORARIO:

— Enrégimen de internado:

Martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a13:30 horas.

— En régimen de externado:

8 sesiones, de 16:45 a 20:00 horas, de lunes ajueves.
FECHASY LUGAR DE REALIZACION:

2005/196, del 25 al 28 de octubre, en Vadeavellano de Tera (Soria), en
régimen de internado.

2005/197, del 17 a 27 de octubre, en Valadolid, en régimen de externado.
CONTENIDO:

— El Presupuesto de la Junta de Castillay Ledn: clasificacion presu-
puestaria.

— Elaboracion del Presupuesto.
— Modificaciones presupuestarias.
— Ejecucion del presupuesto de gastos.
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PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO (C-D)

OBJETIVOS:

Adaquirir conocimientos generales del &rea econdmicay de la organiza-
cion de los Presupuestos.

DESTINATARIOS:

Empleados publicosdelosgruposCy D 6 111 y IV que desempefien fun-
ciones de Administracién Genera, relacionadas con € drea econémica, des-
tinados en provincia distinta a Valadolid para e curso 2005/198 y destina-
dos en Valladolid para e curso 2005/199.

DURACION: 26 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 22.

HORARIO:

— En régimen de internado:

Martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a13:30 horas.

— En régimen de externado:

8 sesiones, de 16:45 a 20:00 horas, de lunes ajueves.
FECHASY LUGAR DE REALIZACION:

2005/198—del 18 a 21 de octubre, en el Palacio de Avellaneda en Pefia
randa de Duero (Burgos), en régimen de internado.

2005/199.—del 13 a 23 dejunio, en Valladolid, en régimen de externado.
CONTENIDO:

— El Presupuesto de la Junta de Castilla'y Leodn: clasificacion presu-
puestaria.

Elaboracion del Presupuesto.
M odificaciones presupuestarias.
— Ejecucion del presupuesto de gastos.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA (A-B)

OBJETIVOS:

Adquirir conocimientos relacionados con laLey de Contratosy su apli-
cacion préctica. Optimizar los mecanismos utilizados en € proceso de con-
tratacion con € fin de agilizar 1os mismos.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de los gruposA 'y B 6 | y |1 que desempefien fun-
ciones adminigtrativas, destinados en provincias distintas a Valladolid para
el curso 2005/200 y destinados en Valladolid, para e curso 2005/201.

REQUISITOS:

Realizar en su puesto de trabgjo cometidos de contratacion.
DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

— En régimen de internado:

Martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 13:30 horas.

— En régimen de externado:

8 sesiones, de 16:45 a 20:00 horas, de lunes ajueves.
FECHASY LUGAR DE REALIZACION:

2005/200.— en e Centro de F.PO. de El Espinar (Segovia), en régimen
deinternado, del 25 a 28 de octubre.

2005/201.— en Vdladolid, del 27 de junio d 7 de julio, en régimen de
externado.

CONTENIDO:

El proyecto y el expediente de contratacion.
— Licitacién y adjudicacion.

Formalizacion.

Ejecucion y extincién del contrato.
Modificacion de Contratos.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA (C-D)

OBJETIVOS:

Lograr los conocimientos tedricos y précticos necesarios para una ade-
cuada gestion de los diferentes contratos, impulsando sus diversas fases
hasta su terminacion.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de los grupos Cy D 6 111 y 1V, destinados en pro-
vincias distintas a Valadolid, para  curso 2005/202 y destinados en Valla-
dolid parad curso 2005/203.

REQUISITOS:

Encontrarse desempefiando un puesto de trabgjo relacionado directa
mente con € contenido del curso.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

— Enrégimen de internado:

Martes, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 13:30 horas.

— En régimen de externado:

8 sesiones, de 16:45 a 20:00 horas, de lunes ajueves.
FECHASY LUGAR DE REALIZACION:

2005/202.— del 24 a 27 de mayo, en € Paacio de Avellaneda en Pefia
randa de Duero (Burgos), en régimen de internado.

2005/203.— en Valladolid, del 6 a 16 de junio, en régimen de externado.
CONTENIDO:

— El proyectoy € expediente de contratacion.

Licitacion y adjudicacion.

Formalizacion.

Ejecucion y extincion del contrato.

Modificacién de Contratos.

AREA: FORMACION PARA COLECTIVOS CONCRETOS

Acciones formativas que permiten adquirir las competencias y valores
necesarios para @ correcto desempefio de los cometidos profesionales de
puestos de trabajo especificos.

2005/204 - SECRETARIA DE ALTOS CARGOS

OBJETIVOS:

Obtener los conocimientos, las habilidades y las actitudes necesarias
para el desarrollo de los cometidos bésicos de la secretaria de Altos Cargos.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos con funciones de secretaria, preferentemente de
Altos Cargos.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 20

HORARIO:

Martes, de 10,30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves, de 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.

FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

Del 27 a 30 de septiembre, en & Centro de FPO. de El Espinar (Sego-
via), en régimen de internado.

CONTENIDO:

Funciones basicas de la secretaria. Delegacion de funciones. Técni-
cas de comunicacion.

Relacion interpersonal. La comunicacion escrita.

— Tratamiento documental y gestion de archivos.

Laimagen del centro através del teléfono, las vidtas, acogiday filtros.
— Reaciones Plblicas. Protocolo.
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FORMACION PARA ORDENANZAS

OBJETIVOS:
Adquirir los conocimientos suficientes de la organizacion, abordando

contenidos que faciliten € desarrollo de las funciones del puesto de trabajo
que desempefian e introduciendo pautas de actuacion en sus relaciones con
los ciudadanos.

nal

DESTINATARIOS:

Empleados plblicos pertenecientes a la categoria profesional de perso-
subalterno, preferentemente de reciente acceso a puestos de ordenanza,

destinados en provincias distintas aValladolid parael curso 2005/205, y des-
tinados en Valladolid parael curso 2005/206.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 24

HORARIO:

— En régimen de internado:

Martes, de 10,30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Miércolesy jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Viernes, de 9:30 a 14:00 horas.

— En régimen de externado:

8 sesiones de lunes a jueves, de 16:45 a 20:00 horas, de lunes ajueves.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

2005/205.— del 4 d 7 de octubre en e Palacio de Avellaneda de Pefia

randa de Duero (Burgos), en régimen de internado.

2005/206.— del 12 d 22 de septiembre, en Valladolid, en régimen de

externado.

CONTENIDO:

— Organizacion de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Cadtillay Leon.

Funciones del puesto de trabgjo.

Informacion y atencién a usuario.

Imagen de laAdministracion y relaciones humanas.

CURSO DE LIMPIEZA

OBJETIVOS:
Profundizar en las técnicas basicas de limpiezay en los métodos de uti-

lizacion de productos de limpieza

DESTINATARIOS:
Empleados publicos que desempefian cometidos de serviciosy limpieza

deinstalaciones, destinados en provincias distintas aValladolid parael curso
2005/207 y destinados en Valladolid para el curso 2005/208.

DURACION: 21 horas

NUMERO DE PLAZAS: 22

HORARIO:

— En régimen de internado:

Miércoles, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 20:00 horas.
Jueves, de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 horas.
Viernes, de 9:00 a 14:00 horas.

— En régimen de externado:

7 sesiones, de 17:00 a 20:00 horas.

FECHASY LUGAR DE REALIZACION:
2005/207.— del 21 a 23 de septiembre, en @ Palacio de Avellaneda de

Pefiaranda de Duero (Burgos), en régimen de internado.

2005/208.— del 27 de septiembre d 6 de octubre, en Valadolid, en régi-

men de externado.

CONTENIDO:

Conocimiento de los productos y utensilios de limpieza.
Técnicas de limpieza, higiene y desinfeccion.

— Procedimientos de utilizacion de los productos.

Normas de proteccidn en los procesos de limpieza.

— Importanciasocia de los trabajos de limpieza

2005/209.— MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
Y EDIFICIOS
OBJETIVOS:

— Redlizar pequefias reparaciones de mantenimiento basico en edifi-
cios, asegurando |os servicios generales del edificio.

— Redlizar  mantenimiento preventivo y correctivo de las instalacio-
nes técnicas de un edificio.

— ldentificar y reparar averias de aparatos e instalaciones.

— Llevar acabo € mantenimiento de instalaciones de calefaccion y aire
acondicionado.

— Redizar d mantenimiento béasico de los equipos e instal aciones el éc-
tricas de un edificio.

— Sudtituir elementos de unainstalacion.
DESTINATARIOS:

Empleados publicos de laAdministracion de lacomunidad de Castillay
Ledn que desempefien tareas de mantenimiento de instalaciones 'y edificios.

DURACION: 30 horas

NUMERO DE PLAZAS: 18

HORARIO: Delunesajuevesde 9:30 a14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 19 a 22 de septiembre, en € Centro de F.PO. de Valadolid (C/
Villabafiez, 26), en régimen de internado, excepto paralos participantes des-
tinados en Valladolid.

CONTENIDO:

— Reparacion y mantenimiento de conducciones de agua y desagiies

sanitarios.

— Reparacion y mantenimiento de aparatos sanitarios y radiadores de

cdor.

— Reparacion y mantenimiento de aparatos e instalaciones eléctricas.

— Mantenimiento de sistemas de calefaccion y climatizacion.

— Mantenimiento de sistemas de seguridad de transporte vertica y
seguridad del edificio.

2005/210—~ACCESIBILIDAD Y SUPRESION DE BARRERAS

OBJETIVOS:

— Adaquirir conocimientos suficientes parael desarrollo de medidas que
faciliten la accesibilidad a las personas con algun tipo de discapaci-
dad en la supervisién y la redaccion de proyectos.

— Conocer la normativa sobre accesibilidad aplicable en Castilla y
Leon.

DESTINATARIOS:

Técnicos y empleados publicos con funciones de supervision e inspec-

cion de edificios e instalaciones de uso publico.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 15

HORARIO:

Martes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Miércolesy jueves de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Viernes de 9:30 a 14:00 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 21 a 24 dejunio, en Valadolid, en régimen de internado.

CONTENIDO:

Marco normativo en materia de accesibilidad y supresion de barreras.

— Panoramicay tendencias de accesibilidad universal.

Accesibilidad en |a edificacion.
— Accesibilidad en € medio urbano.

Accesibilidad en € transporte.
Accesibilidad en la comunicacién sensorid.
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2005/211.—ACTUALIZACION DE CONDUCTORES

OBJETIVOS:

— Actudizar los conocimientos profesional es acerca de | as reglamenta
ciones técnicasy de normativa.

— Adaquirir los conocimientos y |as habilidades necesarias para un ade-
cuado mantenimiento e ectromecanico de los vehiculos.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Cadtilla
y Leon pertenecientes ala categoria profesiona de conductor.

DURACION: 30 horas

NUMERO DE PLAZAS: 18

HORARIO:

Delunes ajueves de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
FECHA'Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 3 d 6 deoctubre, en & Centro de FPO. de Valladolid (C/ Villabé
fiez, 26), en régimen de internado, excepto para los participantes destinados
en Valladolid.

CONTENIDO:

— Reglamentaciones técnicas de los vehicul os.

Estudio de nuevos sistemas de aimentacion del vehiculo.
Nuevos sistemas de confort del vehiculo.

Seguridad activay pasiva.

— Medidas de prevencion de riesgos laboraes.

2005/212— CONDUCCION EVASIVA Y DE SEGURIDAD

OBJETIVO:

Adquirir los conocimientos y las destrezas necesarias para mejorar e
nivel de seguridad en la conduccion.

DESTINATARIOS:

Empleados plblicos de laAdministracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn que desempefien puesto de trabajo de conductor de ato cargo.

DURACION: 16 horas.
NUMERO DE PLAZAS: 10.
FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

El curso se desarrollara en dos jornadas durante € mes de octubre, en €
Circuito del Jarama de San Sebastian de los Reyes (Madrid), en régimen de
internado.

CONTENIDO:

— Actitud del Conductor.

— FrenosABSYy convencionales.

— Mango dd volante.

— Comportamiento del vehiculo.

— Esquiva de obstéculos.

— Control de derrapaje.

— Comparativa de tracciones.

— Tipos de frenada.

— Perfeccionamiento de la conduccién.

AREA DE TECNOLOGIASDE LA INFORMACION
Y DE LAS COMUNICACIONES

Formacién que facilite la utilizacion de las diversas aplicaciones y

soportes informéticos, asi como e acceso a las redes de comunicacion.
INFORMATICA BASICA: SISTEMA OPERATIVO WINDOWS
OBJETIVOS:

Adquirir los conceptos y habilidades necesarias para un mangjo basico
del sistema operativo Windows.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de laAdministracion de la Comunidad de Cadtillay
Leodn, preferentemente con PC y entorno Windows en su puesto de trabgo.

REQUISITOS:

No poseer conocimientos de Windows ni de Word.

DURACION: 21 horas

NUMERO DE PLAZAS: 12

HORARIO:

7 sesiones, de 17:00 a20:00 horas.

LUGARY FECHAS DE REALIZACION:

2005/213.— Avila, del 7 a 16 dejunio.

2005/214.— Burgos, del 24 de mayo d 2 dejunio.

2005/215.— Ledn, del 17 a 26 de mayo.

2005/216.— Pdlencia, del 17 a 26 de mayo.

2005/217.— Salamanca, del 24 de mayo a 2 dejunio.

2005/218.— Segovia, ddl 17 a 26 de mayo.

2005/219.— Soria, ddl 16 a 25 de mayo.

2005/220.— Valadolid, del 16 d 25 de mayo.

2005/221.—Valladolid, del 7 d 16 dejunio.

2005/222.— Zamora, del 24 de mayo d 2 de junio.

2005/223.— Miranda de Ebro, del 24 de mayo al 2 dejunio.

2005/224.— Ponferrada, del 14 a 23 dejunio.

CONTENIDO:

— Sistema Operativo Windows.

— El Escritorio.

— Las ventanas de Windows.

— Sistemas de ayudas.

— Los objetos de Windows.

— Mi PCy € Explorador de Windows.

— Gestion de Impresion.

— RedLocal.

— Herramientas del Sistema.

— Personalizar Windows.

— Sistemas de archivo.

— Aplicaciones en ofimética Microsoft Office (especia hincapié en
Word).

OBSERVACIONES:

En & Anexo Il, punto 4 de la solicitud debera hacerse constar s se dis-
pone de PC y entorno Windows en €l puesto de trabgjo.

HOJA DE CALCULO: EXCEL (NIVEL AVANZADO)

OBJETIVOS:

— Profundizar en las distintas gplicaciones de una Hoja de Céculo.
— Disefiar modelos avanzados con célculos de diversos tipos.
DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Cadtilla
y Ledn que tengan necesidad de utilizar esta Hoja de Calculo en su trabajo.

REQUISITOS:
— Puesto de trabajo dotado con PC y Hoja de Célculo: Excel.

— Poseer conocimientos suficientes de Excel y del sistema operativo
Windows.

DURACION: 27 horas.

NUMERO DE PLAZAS: 12

HORARIO: 9 sesiones, de 17 a20:00 horas.

LUGARY FECHAS DE REALIZACION:

2005/225.— Avila, del 6 a 20 de septiembre.

2005/226.— Burgos, del 6 a 20 de septiembre.

2005/227.— Ledn, del 7 a 21 de septiembre.

2005/228.— Pdlencia, del 14 a 28 de septiembre.

2005/229.— Salamanca, del 21 de septiembre a 5 de octubre.
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2005/230.— Segovia, del 21 de septiembre a 5 de octubre.
2005/231.— Soria, del 7 a 21 de septiembre.

2005/232.— Valadolid, del 21 de septiembre a 5 de octubre.
2005/233.—Valladolid, del 19 de octubre d 3 de noviembre.
2005/234.— Zamora, del 21 de septiembre a 5 de octubre.
2005/235.— Miranda de Ebro, del 20 de septiembre a 4 de octubre.
2005/236.— Ponferrada, del 21 de septiembre a 5 de octubre.
CONTENIDO:

— Referencias, funcionesy gréficos.

— Objetos e imagenes.

— Trabajos con mdltiples libros abiertos.

Creacion de informes.

Importar documentos desde Word con vinculos.
OBSERVACIONES:

En el Anexo I1, punto 4 dela solicitud deberd hacerse constar € nivel de
conocimientos que se posee en Hoja de Célculo: Excdl.

2005/237.—~DISENO Y MANTENIMIENTO DE PAGINASWEB

OBJETIVO:

Conocer € uso de las herramientas de ayuda necesarias en el desarrollo
de aplicaciones para entornos Web.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos con necesidad de conocer estas aplicaciones, prefe-
rentemente encargados de la gestion y e mantenimiento de péginas Web.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 12

HORARIO:

Martes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Miércolesy jueves de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes de 9:30 a 14:00 horas.

FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

De 15 a 18 de noviembre, en Valladolid, en régimen de internado.
CONTENIDOS:

Entorno de desarrollo.

Lengugie HTML.

Formateo de texto.

— Tablas.

Hiperenlaces.

Imégenesy fondos.

Formularios.

— Marcos.

2005/238—~ EL ABORACION DE MEDIOS DIDACTICOS
MULTIMEDIA: PRESENTACIONES POWER POINT
INTERACTIVAS
OBJETIVOS:

— Optimizar la utilizacion de los recursos didéacticos apoyados en
soportes técnicos multimedia.

— Desarrollar medios didécticos interactivos multimedia.
DESTINATARIOS:

Interesados en €l desarrollo de funciones formativas destinadas aemple-
ados publicos, preferentemente formadores colaboradores de la Escuela de
Administracion Plblica.

REQUISITOS:

Puesto de trabajo dotado con PC y programa de Presentaciones Power
Paint.

Poseer conocimientos de Windows y Word, anivel de usuario.
DURACION: 30 horas

NUMERO DE PLAZAS: 16
HORARIO: Delunesajueves, de9:30a14:00 y de 16:00 a19:00 horas.
FECHA 'Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 6 ad 9 dejunio en Valladolid, en régimen de internado, excepto para
los dumnos destinados en Valladolid.

CONTENIDO:

— Modedos didécticos parael disefio de materiales didacticos multimedia
— El proceso de creacion de materiaes.

— Manejo deiméagenesy audio digital.

— Animacién digital.

Optimizacion en la utilizacidn de recursos multimedia.

2005/239 - PREPARACION Y UTILIZACION
DE EQUIPOSELECTRONICOSY AUDIOVISUALES
OBJETIVOS:
Facilitar los conocimientos y habilidades necesarios para € montaje y
utilizacion de equipos electronicos y medios audiovisuales.
Redlizacion préctica de gercicios con equiposy gparatos de uso habitual.
DESTINATARIOS:

Personal encargado del montaje, conexidn, puesta en funcionamiento y
mantenimiento de estos equipos y aparatos en aulas, salas de reuniones, etc.

DURACION: 21 horas,
NUMERO DE PLAZAS: 18.

HORARIO: De lunes amiércoles, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00
horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 6 d 8 dejunio, en e Centro de FRO. de Valladolid (C/ Villabéfiez,
26), en régimen de internado, excepto para los participantes destinados en
Valladolid.

CONTENIDO:

— Tendido de cables y liness.

— Equiposy aparatos de audio y sonorizacion.

— Equipos de video: proyectores, VCR, camaras, DVD.
— Edicion de audiolvideo.

Mantenimiento de los equipos.

Materiales y soportes de grabacion.

2005/240.— DISENO, COMPOSICION Y MAQUETACION
DE DOCUMENTOS
OBJETIVOS:

— Proporcionar un conjunto de métodos y herramientas informéticas
que faciliten las tareas de disefio y mejoren € aspecto de los docu-
mentos, informes'y publicaciones corporativas.

— Utilizar conceptos y procedimientos de autoedicion para perseguir
una calidad profesiona en la confeccion de documentos impresos.

DESTINATARIOS:

Personal de los grupos C, D 6 11l aV, que precise maguetar y redlizar
documentos, informes o publicaciones con elementos complejos y calidad
mejorada.

DURACION: 28 horas.
NUMERO DE PLAZAS: 18

HORARIO: De lunes a jueves, de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00
horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION:

Del 13 a 16 de junio en Valadolid, en régimen de internado, excepto
paralos alumnos destinados en Valladolid.

CONTENIDO:
— Fundamentos de autoedicidn, composicion y maguetacion.
— Edtructuray disefio de paginas, informes, folletos.
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— Incorporacién de objetos como marcos de texto y graficos, imagenes,
diagramas, organigramas, tablas, etc.

— Manipulacién de objetos por capas.

— Ajuste automético de los elementos de la magueta.

— Controles tipograficos con interletraje de precision. Jerarquia de
tipos.

— Edicion electronica: Archivos Postscript, EPS, PDF.

AREA DE ESTADISTICA
Area formativa que proporciona los conocimientos necesarios sobre
conceptos y técnicas estadisticas utilizadas en el andlisis e interpretacion de
datos numéricos, facilitando la organizacion y sistematizacion de informa-
ciones relativas a variables estadisticas, con un caracter aplicado alas nece-
sidades de informacion estadistica que requiere la Administracion.

2005/241. — ESTADISTICA BASICA APLICADA

OBJETIVO:

Aplicar losinstrumentos y |as técnicas estadisticas basicas que permitan
organizar y sistematizar lainformacién relativa a variables estadisticas, con
e fin de hacer comparaciones, calcular indicadores y estimar variables.

DESTINATARIOS:

Personal funcionario y laboral fijo delosgruposAy B 61y Il querea
licen tareas en las que es necesario € uso de medidas e indicadores estadis-
ticos'y que no posean conocimientos estadisticos.

DURACION: 27 horas

NUMERO DE PLAZAS: 24

HORARIO:

De martes ajueves, de 10 a14y de 16 a 19,30 horas.
Viernes, de 9,30 a 14 horas.

FECHA Y LUGAR DE REALIZACION: del 25 a 28 de octubre, en
Medina del Campo, en régimen de internado.

CONTENIDO:
— El método estadistico.
— Didtribucion de frecuencias unidimensionales.

— Las medidas de posicion en una distribucion de frecuencias unidi-
mensional.

— Las Medidas de dispersion, de concentracion y de formaen unadis-
tribucion de frecuencias unidimensiond.

— Distribucion de frecuencias bidimensionales.

— Regresiony correlacion lineal smple.

— Regresiony correlacion lineal mltiple.

— Numeros indices.

— Seriestemporales.

— Utilidades estadisticas de la hoja de calculo Excel.

2005/242. — ESTADISTICA CON UTILIZACION
DE LA HOJA DE CALCULO (NIVEL AVANZADO)

OBJETIVO:

Utilizar instrumentos y técnicas estadisticas aplicando para ello las
herramientas estadisticas de la Hoja de cdlculo: Excel, con € fin de hacer
comparaciones, calcular indicadores y estimar variables mediante procedi-
mientos de muestreo y de regresién minimo cuadrada.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de los gruposA y B 6 | y 1l, que posean conoci-
mientos amplios de Estadisticay de mangjo de laHoja de cdculo: Excdl, y
que realicen tareas en las que sea necesario e uso de medidas e indicadores
estadisticos.

DURACION: 26 horas

NUMERO DE PLAZAS: 12

HORARIO:

Martes, de 10:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.

Miércolesy jueves de 9:30 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas.
Viernes, de 9:30 a 14 horas.

FECHAY LUGAR DE REALIZACION:

Del 8 a 11 de noviembre, en Valladolid, en régimen de internado.
CONTENIDO:

— Introduccién: Lamacro de herramientas para e andlisis estadistico y
funciones estadisticas de la Hoja de caculo Excel.

— Las medidas de posicion y de dispersion.

— Probabilidad y Distribuciones de probabilidad.

— Intervalos de confianza.

— Contraste de hipétesis.

— Andlissde varianza.

— Andisisderegresion: Modelo linea general.

— Extensiones d modelo linea general: Heterocedasticidad y autoco-
rrelacion.

— Regresion con variables cualitativas.

— Tendencia en series temporales.

— Estacionalidad en series temporaes.

— Programas estadisticos: R, SPSS, SAS, Startgraphic, €tc..

TELEFORMACION

Acciones formativas que se desarrollan aprovechando las tecnol ogias de
lainformacion y las comunicaciones aplicadas alaformacion, pretendiendo
potenciar herramientas que son necesarias en nuestra Comunidad Auténoma
cuya extension y dispersion lo exige.

Asimismo la utilizacién de las redes de comunicacion —Internet, Intra-
net,...— abre paso a cambios profundos en los model os de aprendizaje adis-
tancia, dando un soporte adecuado a la organizacion de los diversos aspec-
tos de la docencia: organizacion de material didactico, imparticion de
précticas, realizacion de un seguimiento y una tutorizacion personalizada,
gestion de grupos de trabajo, fomento de lainteraccion entre alumnos, apli-
cacion de procedimientos de autoeval uacion y relaciones con otras comuni-
dades formatives.

Con la utilizacion de esta modalidad formativa el formador puede faci-
litar y andlizar informaciones, guiar e estudio del alumno, y desarrollar la
evaluacion. Los alumnos pueden asumir un papel més activo en su gprendi-
zaje y su pertenencia a una comunidad «virtual» de personas con intereses
de formacién compartidos.

2005/243—- PROCESADOR DE TEXTOS
WORD -TELEFORMACION-
OBJETIVOS:

Obtener los conocimientos suficientes para la utilizacion del procesador
de textos Word.

DESTINATARIOS:

Empleados plblicos de la Administracion de la Comunidad de Castilla
y Ledn, preferentemente destinados en localidades distintas a las capitales
de provinciay / o con cargas familiares.

REQUISITOS:
Disponer de PCy acceso a Intranet, en su puesto de trabgjo.

Poseer conocimientos del sistema operativo Windows, anivel de usuario.
No poseer conocimientos de Word.

DURACION: 30 horas

NUMERO DE PLAZAS: 60

FECHA DE REALIZACION: 22 quincena de septiembre y 12 quincena
de octubre.

CONTENIDO:
— Introduccién.
— Lapentalay laayuda
— Introducir y editar texto.



26 Viernes, 18 de marzo 2005 Suplemento al N.° 54
— Formato de texto. OBSERVACIONES:
— Pantillas. Deberdn hacerse constar en el apartado 4 de la solicitud los conocimien-
_ Disefio. tos deWindowsy Word que seposeeny los motivqs de prefere_nci aparaass
_ Tablas tir a curso, como cargas familiares, puesto y localidad de destino, etc.
— Documentos externos. Con suficiente antelacion a comienzo del curso se confirmardn a los

) ) aumnos seleccionados estas previsiones y cuaquier otro aspecto organiza-

— Combinar correspondencia. tivo procedente.
— Columnas.
— Macros.

— Imprimir documentos.
— Word e Internet.
METODOLOGIA:

Cada alumno podra distribuir su horario de dedicacion a curso libre-
mente, de acuerdo con la organizacion del trabgjo y/o e responsable de su
unidad, s se redliza en horario de trabgjo, siempre dentro de las fechas de
redlizacion.

Existira una sesion presencial parala presentacion del curso y del pro-
gramainformético a utilizar.

OBSERVACIONES:

Deberan hacerse constar en € apartado 4 de la solicitud los conoci-
mientos de Windows que se poseen y |os motivos de preferencia para asis-
tir a curso, como cargas familiares, puesto y localidad de destino, etc...

Con suficiente antelacion a comienzo del curso se confirmaran a los
alumnos seleccionados estas previsiones y cualquier otro aspecto organiza
tivo procedente.

2005/244—~HOJA DE CALCULO EXCEL -TELEFORMACION-

OBJETIVOS:

— Conocer las distintas aplicaciones de una hoja de cdculo.

— Integrar lahoja de cdculo Excel en los procesos de trabajo.
— Disefiar modelos de la hoja de calculo Excel.
DESTINATARIOS:

Empleados plblicos de laAdministracion de la Comunidad de Castilla
y Leon, preferentemente destinados en localidades distintas a las capitales
de provinciay / o con cargas familiares.

REQUISITOS:

Disponer de PC, Hojade Célculo Excel y acceso a Intranet, en su pues-
to de trabgjo.

Poseer conocimientos de Windows y Word, a nivel de usuario, y no
poseer conocimientos de Hoja de Célculo Excel.

DURACION: 30 horas
NUMERO DE PLAZAS: 120
FECHA DE REALIZACION: Octubre
CONTENIDO:

— Introduccion.

— Laventanade Excdl.

— Loslibros de Excdl.

— Introducir datos.

— Cdculo. Andlisis.

— Gréficos.

— Lidas.

— Disefio.

— Imprimir.

— Ayuda

— Macros.
METODOLOGIA:

Cada aumno podra distribuir su horario de dedicacion a curso libre-
mente, de acuerdo, con la organizacion del trabajo y/o € responsable de su
unidad administrativa, s seredizaen horario detrabajo, dentro delasfechas
de redlizacion.

Existird una sesién presencia parala presentacion del curso y del pro-
gramainformético a utilizar.

2005/245— PRESENTACIONES POWER
POINT —TELEFORMACION-
OBJETIVOS:

Adaquirir los conocimientos adecuados para la utilizacion de la herra-
mienta de presentaciones Power Point.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos que tengan necesidad de realizar presentaciones
con motivo de charlas, ponencias, conferencias, ruedas de prensa, con-
gresos, etc.

REQUISITOS:

Puesto de trabajo dotado con PC y Power Point.

No poseer conocimientos de Power Point

Poseer conocimientos de Windows y de Word a nivel de usuario.
DURACION: 30 horas

NUMERO DE PLAZAS: 70

HORARIO: Segunda quincena de octubre y primera de noviembre.
CONTENIDO:

— El proceso de la comunicacion.

— Organizacion y desarrollo de la presentacion.

— Herramienta de presentaciones Power Point .
METODOLOGIA:

Cada alumno podré distribuir su horario de dedicacion a curso libre-
mente, de acuerdo, con la organizacion del trabajo y/o el responsable de su
unidad administrativa, s serealizaen horario detrabgjo, dentro delas fechas
de redizacion.

Existira una sesion presencia para la presentacion del curso y del pro-
gramainformético a utilizar.

OBSERVACIONES:

Deberan hacerse constar en €l apartado 4 de la solicitud los conoci-
mientos de Windows y Word que se poseen y |os motivos de preferencia
para asistir @ curso, como cargas familiares, puesto y localidad de desti-
no, etc...

Con suficiente antelacion a comienzo del curso se confirmaran a los
aumnos seleccionados estas previsiones y cualquier otro aspecto organiza-
tivo procedente.

2005/246.— CORREO ELECTRONICO
OUTLOOK ~TELEFORMACION-
OBJETIVOS:

Enviar y recibir mensgjes por correo electronico Outlook, haciendo uso
de los recursos existentes en Intranet: textos, imagenes, ficheros e informar
cioén en general.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Cadtilla
y Ledn, preferentemente destinados en localidades digtintas a las capitales
de provinciay / o con cargas familiares.

REQUISITOS:

Disponer de PC, correo eectrénico Outlook y acceso a Intranet, en su
puesto de trabgjo.

Poseer conocimientos de Windows'y Word.
No poseer conocimientos de Outlook.
DURACION: 30 horas

NUMERO DE PLAZAS: 100
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FECHA DE REALIZACION: 22 quincenade octubrey 1.2quincenade
noviembre.

CONTENIDO:

Configuracion del entorno.
— Carpetas.
Libretas de direcciones.

— Mensgjes.

METODOLOGIA:

Cada alumno podra distribuir su horario de dedicacion al curso
libremente, de acuerdo con la organizacion del trabajo y/o el responsa-
ble de su unidad, si se realiza en horario de trabajo, dentro de las fechas
de realizacion.

Existira una sesion presencial para la presentacion del curso 'y del pro-
gramainformético a utilizar.

OBSERVACIONES:

Deberan hacerse constar en el gpartado 4 de la solicitud los conocimien-

tos de Windows y Word que se poseen y |os motivos de preferenciaparaasis-
tir d curso, como cargas familiares, puesto y localidad de destino, etc.

Con suficiente antelacion a comienzo del curso se confirmardn a los
alumnos seleccionados estas previsiones y cualquier otro aspecto organiza
tivo procedente.

2005/247—INGLES ON LINE - TELEFORMACION

OBJETIVOS:

Aprender €l idioma para conseguir un desempefio mas eficaz de las fun-
ciones requeridas en e puesto de trabgjo.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Cadtilla
y Ledn, preferentemente con necesidad de utilizar este idioma en su puesto

detrabajo.
REQUISITOS:

Disponer de PC, Windows 98 o superior, tarjeta de sonido y acceso a
Intranet o Internet.

Es conveniente poseer conocimientos bésicos de inglés para e mejor
aprovechamiento del curso.

DURACION: 150 horas.
NUMERO DE PLAZAS: 90.
HORARIO:

L os participantes podrén concertarse ala aplicacion formativa desde las
08:00 alas 09:00 y desde las 14:00 alas 20:00, durante los dias del periodo
de duracién del curso.

FECHA DE COMIENZO:

Ultimo trimestre de 2005.
CONTENIDO:

Didlogo y vocabulario.

Los sonidos del Inglés.
Lagraméticainglesa, morfosintaxis.
— Comprension y traduccion.

— Texto manuscrito-descriptivo.
METODOLOGIA:

Laaccion formativa se estructura en seis niveles de 150 horas cada nivel
de dificultad, por lo que cada aumno podra comenzar en € nivel de cono-
cimientos que posea, de acuerdo con € cuestionario inicial establecido en la
aplicacion informética del curso.

Existird una sesién presencia paralapresentacion del cursoy delapla
taformainformética a utilizar.
OBSERVACIONES:

A los alumnos seleccionados se les comunicaran, con suficiente antela
cion, todos | os aspectos metodol 6gicos y técnicos relevantes paralarealiza
cién del curso, con suficiente antelacion.

En € apartado 4 de la solicitud deberd especificarse el cumplimiento de
los requisitos que se piden y la preferencia que se alega, en su caso.

2005/248— INGLES ON LINE - TELEFORMACION
(CONTINUACION)
OBJETIVOS:

Aprender € idioma para conseguir un desempefio mas eficaz de las fun-
ciones requeridas en € puesto de trabgjo.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de la Administracion de la Comunidad de Cadtilla
y Ledn, que se encuentren realizando el primer curso de Inglés on line.

REQUISITOS:

Disponer de PC, Windows 98 o superior, tarjeta de sonido y acceso a
Intranet o Internet.

DURACION: 150 horas.
NUMERO DE PLAZAS: 60.
HORARIO:

Los participantes podrén concertarse a la aplicaciones formativa desde
las 08:00 alas 09:00 y desde las 14:00 alas 20:00, durante los dias del peri-
odo de duracion del curso.

FECHA DE COMIENZO: Ultimo trimestre de 2005.
CONTENIDO:

— Didogoy vocabulario.

— Lossonidos dedl Inglés.

La gramaticainglesa, morfosintaxis.

— Comprension y traduccién.
— Texto manuscrito-descriptivo.
METODOLOGIA:

Laaccion formativa se estructura en seis niveles de 150 horas cada nivel
de dificultad, por lo que cada alumno podra comenzar en € nivel de cono-
cimientos que posea, de acuerdo con € cuestionario inicial establecido en la
aplicacion informéticadel curso.

Existira una sesion presencial parala presentacion del cursoy delapla
taforma informética a utilizar.

OBSERVACIONES:

A los dumnos seleccionados se les comunicardn, con suficiente antela-
cidn, todos |os aspectos metodol 6gicos y técnicos relevantes paralarealiza
cién del curso, con suficiente antelacion.

En € apartado 4 de la solicitud debera especificarse e cumplimiento de
los requisitos que se piden y la preferencia que se aega, en su caso.

2005/249.~ INICIACION A LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS- TELEFORMACION
OBJETIVOS:

Adaquirir conocimientos basicos, desde una perspectiva préctica, sobre
las nociones fundamentales relacionadas con la gestion de la calidad en la
Administracion.

DESTINATARIOS:

Empleados publicos de los gruposA, By C 6|, Il y Il delaAdminis-
tracion de la Comunidad de Castillay Ledn.

REQUISITOS:

Disponer de PC y acceso a Intranet o Internet.

Poseer conocimientos de Windows, a nivel de usuario.
No poseer conocimientos en gestion de la calidad.
DURACION: 30 horas (8 horas presenciaesy 22 horas deteleformacion).
NUMERO DE PLAZAS: 60.

FECHA DE REALIZACION: Octubre.
CONTENIDO:

— Evolucién de la Calidad.

— Clientes de laAdministracion Pablica

— Liderazgo y motivacion.

— Gestion por procesos.



28 Viernes, 18 de marzo 2005

Suplemento al N.° 54

Meora continua de la Cdlidad.

Herramientas de calidad.

El Modelo EFQM de Excelencia

La Gegtion de la Cdidad en la Administracion de la Comunidad de
Cadtillay Ledn.

METODOLOGIA:

El curso se desarrollara por medio de una metodol ogia mixta que com-
bina una jornada presencial con € aprendizaje a través de teleformacion.

Cada aumno podra distribuir su horario de dedicacion a curso libre-
mente, de acuerdo, en caso de realizar en horario de trabgjo, con € respon-
sable de su unidad administrativa teniendo en cuentalaorganizacion del tra-
bajo, dentro de las fechas de redlizacion del curso.

OBSERVACIONES:

En d apartado 4 de la solicitud deberd hacerse constar € cumplimiento
delos requisitos que se piden.

FORMACION A MEDIDA
Acciones formativas a solicitud de las Unidades Administrativas

Con € fin de desarrollar una planificacion de acciones formativas, mas
gjustada a |as necesidades detectadas en las diversas Unidades y Organos
Administrativos, se podrén solicitar aquellos cursos de interés para las Uni-
dades o Centros Administrativos.

Las solicitudes podrén ser presentadas alo largo del presente afio 2005,
organizandose dentro de este Plan de Formacién Continua aguellas acciones
formativas cuya urgenciay necesidad asi lo justifique, incluyéndose las res-
tantes acciones propuestas en futuros Planes o Programas formativos.

En cuanto alafecha, lugar de celebracion y otros aspectos relacionados
con laorganizacion de laaccion, serén planificados por la Escuelade Admi-
nistracién Publicay los responsables de la Unidad proponente.

El procedimiento parala peticién de la accion formativa serdla cumpli-
mentacion de los datos incluidos en € siguiente cuadro:

DATOS DE LA UNIDAD O CENTRO DIRECTIVO
« Nombre de laUnidad o Centro Administrativo
¢ Direccion
« Teléfono, fax y direccion de correo electrénico

ORGANIZACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

« Estructura orgnica u organigrama

¢ Numero de personas de la Unidad

« NuUmero de personas que redlizardn la accion formativa
« Descripciodn de las actividades principales de la Unidad

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD FORMATIVA

 Descripcion delaaccion formativademandada: Objetivos, contenido,
destinatarios, fecha, horario y lugar de imparticion aconsejable, posi-
bles impartidores, etc...

¢ Motivacion de la necesidad formativa: actividades o proyecto que
judtifique la necesidad formativa

DATOS DEL SOLICITANTE

¢ Nombre, apellidosy puesto de trabajo del solicitante, Responsable de
laUnidad o Centro Administrativo

¢ Fechay firma

Deberéan ser cumplimentados todos |os datos contemplados en el cuadro
anterior por el responsable de la Unidad o Centro Administrativo proponen-
te. Posteriormente la Escuela de Administracion Pablica se pondra en con-
tacto con la Unidad demandante para ampliar la informacion y los demas
aspectos procedentes para la organizacion de la accidn formativa propuesta.

Convocatoria de cur sos de Formacion a medida

Independientemente de la programacion de otras «acciones formativas a
medida» de acuerdo con las solicitudes que se vayan recibiendo en la
ECLAP por parte de las correspondientes Unidades Administrativas intere-
sadas, seincluyen en este Plan, a menos, |os cursos que se rel acionan a con-
tinuacion y que han sido demandados durante los meses precedentes.

cODIGO CURSO UNIDAD LUGAR Y FECHA NUMERO DE
ADMINISTRATIVA DE PARTICIPANTES
REALIZACION
2005/250 Evaluador Oficial del D.G. Coordinacidn, Valladolid. 32
Modelo de Excelencia | Inspecciény Programas Octubre.2005
EFQM educativos
2005/251 Elaboracién de D.G. Coordinacién, Valladolid. 100
Memorias de Inspeccién y Programas Mayo.2005
experiencias de Calidad educativos
2005/252 Presentaciones Centro de Seguridad y Octubre.2005 50
Power Point Salud laboral
(Teleformacién)
2005/253 Anticipo de Caja Fija Delegacién Territorial Burgos. 20
de Burgos Mayo.2005
2005/254 Las Tasas Delegacién Territorial Burgos. 20
Administrativas como de Burgos Septiembre.
tributo propio de la 2005
Administracién
Autondmica.
2005/255 Atencidn telefdnicay Centro Administrativo Miranda de Ebro 20
presencial al ciudadano de Miranda de Ebro Mayo.2005
2005/256 | Iniciacién a la auditoria | Inspeccién General de Valladolid. 15
interna y operativa Servicios Abril.2005
2005/257 Desarrollo de un D.G. Coordinacidn, Valladolid. 31
sistema de gestién para | Inspecciény Programas Mayo.2005
la mejora de los educativos
servicios
OBSERVACIONES

L os participantes en estas acciones formativas seran propuestos por la Unidad Administrativa que demanda el curso, por lo que no se admitiran solicitudes
para estas acciones de Formacién a medida.
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AREA DE APOYO A LA PROMOCION

El Acuerdo paralaModernizacion y Meorade laAdministracion Auto-
noémica de Castillay Leodn incluye el Programa de apoyo a la promocién
entre los programas a convocar por la Junta de Castillay Leon para el
personal asu servicio cuando en una oferta de empleo publico seincluya
un ndimero de plazas significativo de cualquier grupo, escala o categoria
profesional a que puedan acceder 1os empleados publicos por promocién
interna.

Asimismo, e Plan Estratégico de Modernizacién delos Servicios Pabli-
cos de laAdministracién de la Comunidad de Castillay Ledn, contemplala

programacién de actividades formativas parael acceso por promocion inter-
na a otros Cuerpos, Escadas o Categorias profesionales dentro del Plan de
desarrallo de la funcién puablica, asi como la elaboracion de materiales
didécticos en linea con latel eformacion que permitan alos empleados publi-
cos seguir lapreparacion parala promocion, sin necesidad de acudir aaccio-
nes formativas presenciaes.

Por tanto, una vez aprobada la Oferta de Empleo Plblica de esta Admi-
nistracion para e afio 2005 se programaran y redlizardn las correspondien-
tes actividades formativas con antelacion ala previson delas pruebas selec-
tivas y con la informacion necesaria para su solicitud por los interesados.
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ANEXO II REGISTRO DE ENTRADA

Solicitud Cursos de Formacion Continua

1. CURSO SOLICITADO

Denominacion Codigo Fecha de comienzo Reservado E.C.L.A.P.
1 2005/
2 2005/

2. SOLICITANTE

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre D.N.I (con letra)
SITUACION O Funcionario O Laboral Fijo O Otros. Especificar:

LABORAL O Interino O Laboral Temporal

Cuerpo, Escala, Especialidad o Categoria Profesional Grupo Puesto de trabajo actual

Servicio y Seccion Centro Directivo Consejeria

Direccion del puesto de trabajo: calle o plaza, niimero y piso Poblacion C. Postal Provincia
Titulacion Académica Teléfono Correo Electronico

3. BAREMO GENERAL DE MERITOS

TIEMPO DE SERVICIOS PRESTADOS EN LA ADMINISTRACION, a 5 de abril de 2005

ANOS: MESES: DIAS:

4.- OTROS DATOS O MOTIVOS DE PREFERENCIA PARA PARTICIPAR EN EL CURSO, EN SU CASO.

5. PROPUESTA DEL JEFE DEL SERVICIO AL QUE ESTA ADSCRITO EL SOLICITANTE *

Vista la solicitud del curso indicado, se propone la participacion de quien suscribe la instancia, por reunir los requisitos que
figuran en la convocatoria.
a de de 2005

Fdo:
* Si desea informar mds ampliamente la solicitud, puede hacerlo al dorso de esta instancia
Declaro que son clertos cuantos aatos jiguran ‘en ta presente’soicuua. ~ "~ ! o
a de de 2005
(firma del solicitante)

Deberdn cumplimentarse todos los datos necesarios para realizar la seleccion (apartado I1.9 de las bases de la convocatoria).
ILMA. SRA. DIRECTORA GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA




