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1. Disposiciones generales

CONSEJERIA DE JUSTICIA
Y ADMINISTRACION PUBLICA

RESOLUCION de 6 de marzo de 2008, del Insti-
tuto Andaluz de Administracion Publica, por el que se
convocan cursos del Programa de Formacion General.

Dentro del Plan de Formacién del Instituto Andaluz de Ad-
ministracion Publica para 2008 se aprobaron, en su Programa
de Formacion General, una serie de cursos de contenidos no
especializados, dirigidos al personal interesado en las mate-
rias que se recogen en el anexo correspondiente.

Los cursos se clasifican en dos grupos: Uno de conteni-
dos diversos y otro especificamente dedicado a informatica y
nuevas tecnologias.

Dentro del primer grupo se encuentran cursos relativos a
prevencion de las drogodependencias, estadistica, creatividad,
identidad corporativa, autoentrenamiento fisico y deportivo, in-
teligencia emocional y lectura eficaz.

En el otro grupo se recogen cursos de caracter practico
sobre los programas informaticos habitualmente utilizados,
comparandolo con las aplicaciones actuales del software libre,
asi como sobre internet y correo electronico.

Los participantes en los cursos deberan, en todo caso,
cumplir lo indicado en la base segunda de la convocatoria y
los requisitos especificados en su anexo correspondiente.

Por todo lo expuesto, y de acuerdo con las finalidades
perseguidas, se establecen las siguientes

BASES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Cursos Convocados.
Se convocan los siguientes cursos y ediciones:

Grupo 1.

- Prevencién de las drogodependencias y otras adicciones
en el ambito laboral (2 ediciones).

- ldentidad corporativa: creacion de la imagen institucio-
nal (2 ediciones).

- La estadistica como herramienta de sintesis en la Admi-
nistracion Publica Andaluza (1 edicion).

- Gestion de la creatividad (1 edicion).

- Inteligencia emocional (1 edicion).

- Lectura eficaz (2 ediciones).

- Autoentrenamiento fisico y deportivo (1 edicion).

Grupo 2.

- Comparativo procesador de texto Word/Writer (1 edicion).
- Comparativo hoja de calculo Excel/Calc (1 edicién).

- Ofimatica Open Office (1 edicion).

- Internet y correo electrénico (1 edicién).

Segunda. Solicitantes.

Podra participar en los cursos convocados el personal al
servicio de la Administracion General de la Junta de Andalucia
y de las Instituciones que hayan firmado acuerdos o conve-
nios con el Instituto Andaluz de Administracion Publica, para
la participacion en las actividades formativas de éste, que a la
fecha de publicacion de la presente se encuentran en servicio
activo, siempre que cumplan los requisitos de los destinatarios
sefialados en el Anexo 1.

Los solicitantes deberan estar adscritos a puestos de tra-
bajo con sede en la provincia en que se celebra cada curso.

Tercera. Solicitudes.

Cuando en una provincia se convoquen varios cursos, el
solicitante que esté interesado podra optar a ellos sefialando-
los por orden de preferencia.

Esta solicitud podra cumplimentarse preferentemente
a través de la aplicacion informatica para la tramitacion de
solicitudes de participacion en actividades formativas (SAFO,
disponible en la pagina web del Instituto Andaluz de Admi-
nistracion Publica, en el Area de Formacion, en la direccion
www.juntadeandalucia.es/institutodeadministracionpublica.
Asimismo la solicitud podra cumplimentarse en el modelo que
se acompafa a la presente convocatoria como Anexo 2, dispo-
nible, igualmente, en la direccién de internet indicada.

La solicitud o el documento impreso obtenido por medio
de la aplicacion informatica debera remitirse por fax al nimero
955 042 452 (corporativo) 342 452), dirigida al Director del
Instituto Andaluz de Administracion Publica.

En caso de ser seleccionado/a el/la solicitante sera reque-
rido para que aporte la conformidad del Superior Jerarquico,
en el caso de que no la hubiera presentado con la solicitud.

En la cabecera de la solicitud se indicara el curso, o cur-
sos, a que se opta, por orden de preferencia y teniendo en
cuenta que solo podra hacerlo con respecto a los que se van a
celebrar en su provincia, quedando invalidadas aquellas solici-
tudes con peticiones de cursos a celebrar en otras provincias
distintas de la de su centro de trabajo.

Se deberan cumplimentar todos los datos del apartado 1:
Datos personales del/de la solicitante.

Del apartado 2: Datos administrativos y del puesto de tra-
bajo que desempefa actualmente, se cumplimentaran todos
los campos menos el referido al numero de Escalafon.

Del apartado 3: Datos de contacto, se cumplimentaran
todos los datos disponibles.

El apartado 4: Otros datos especificos de cada convocato-
ria, se cumplimentara de la siguiente forma:

En el apartado 4.1, en la linea 1) hay que expresar «NU-
mero de cursos o actividades de formacién impartidas u ho-
mologadas por el Instituto Andaluz de Administracion Publica
en los ultimos tres afios».

En el apartado 4.1, en la linea 2) hay que expresar «Nu-
mero de cursos o actividades de formacion impartidas u ho-
mologadas por el Instituto Andaluz de Administracién Publica
en materia de informatica o nuevas tecnologias en los ultimos
tres anos».

En el apartado 4.1, en la linea 3) hay que expresar «Nu-
mero total de cursos o actividades de formacion impartidas u
homologadas por el Instituto Andaluz de Administracion Pu-
blica».

En el apartado 4.1, en la linea 4), y en su caso en las
lineas 5) y 6), se expresara si el curso o cursos solicitados
tienen relacion con las funciones o tareas a desempenar en su
puesto de trabajo.

En el caso de la presentacion por SAFO, debera indicarse
en el supuesto de estar afectado por la discapacidad sefialada
en el apartado Datos Personales, si se acoge al cupo corres-
pondiente.

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

Cuarta. Criterios de Seleccion.
Se reserva con caracter general un cinco por ciento del
total de las plazas convocadas para las personas discapacita-
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das segun el articulo 14 del Decreto 93/2006, de 9 de mayo
(BOJA num. 96, de 22 de mayo).

Cuando se cumplan los requisitos, preferencias y perfil de
destinatarios/as de cada curso, la seleccion se realizara apli-
cando los criterios en el orden de prioridad siguiente:

Primero. Tendran preferencia las categorias de funciona-
rios/as de carrera o laborales fijos.

Segundo.

Para el Grupo 1. La participacion a un menor nimero de
actividades de formacion impartidas u homologadas por el
Instituto Andaluz de Administracion Publica en los ultimos tres
anos.

Para el Grupo 2. La participacion en un menor numero
de actividades de formacion impartidas u homologadas por el
Instituto Andaluz de Administracion Publica en materia de in-
formatica o de nuevas tecnologias informaticas, realizadas en
los ultimos tres afios.

Tercero. Dentro de los que tengan el mismo numero ante-
riot, la preferencia sera en funcién del menor niumero de activi-
dades de formacién impartidos u homologados por el Instituto
Andaluz de Administracion Publica.

Cuarto. Dentro de los que tengan el mismo nimero ante-
rior, la preferencia sera en funcion de la mayor antigliedad en
la Administracion Publica.

Quinta. Comunicacion a los/as seleccionados/as.

Efectuada la seleccion, se publicara en la pagina web del
Instituto Andaluz de Administracion Publica. Igualmente se co-
municara a las Consejerias, Delegaciones Provinciales u Or-
ganismos Autonomos, las cuales efectuaran la notificacion al
personal adscrito de sus diferentes centros de trabajo, y a los
propios seleccionados/as en la direccion de correo electronico
facilitada en la solicitud.

Sexta. Certificados y pruebas de evaluacion.

En todos los cursos convocados se realizaran pruebas de
evaluacion.

Para la obtencion de certificados, los participantes debe-
ran asistir a mas del 80% de las horas lectivas programadas.

Quienes superen este nivel de asistencia deberan realizar
las pruebas de evaluacién. Los/las que superen las pruebas
de evaluacion recibiran certificado de aprovechamiento.

Quienes no superen las pruebas de evaluacion y hayan
asistido a mas del ochenta por ciento de las horas lectivas
programadas recibiran certificado de asistencia.

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

Sevilla, 6 de marzo de 2008.- El Director, Joaquin Castillo
Sempere.

ANEXO 1
GRUPO |
Cursos:

I. Prevencion de las drogodependencias y otras adiccio-
nes en el ambito laboral.

Objetivos.

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

Formar, con caracter general a los empleados sobre las
drogas y adicciones, asi como sus efectos sobre la salud in-

dividual y colectiva, el ambiente de trabajo y la calidad del
mismo.

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

Contenido:

Modulo I: Conceptos basicos en drogodependencias, cla-
sificacion de drogas, drogas institucionalizadas, no institucio-
nalizadas y juego patologico.

Modulo Il; Red de recursos de atencion a las drogodepen-
dencias y Il plan andaluz sobre drogas y adicciones.

Médulo 1ll: Estudio sobre frecuencia y actitudes ante el
consumo de drogas y juego patologico. Factores de riesgo y de
proteccion relacionados con el medio laboral.

Modulo IV: Marco legislativo, general y especifico con rela-
cion a las drogodependencias y adicciones y al medio laboral:
Constitucion Espafiola, Ley General de Sanidad, Ley de Pre-
vencion de Riesgos Laborales, Estatuto de los Trabajadores,
Ley 4/97, de Prevencion y Asistencia en Materia de Drogas...

Destinatarios.

Personas interesadas en los contenidos del curso.

Preferencia: Tendran preferencia aquellas personas que
no realicen funciones y tareas relacionadas con las materias
objeto del curso.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 20 horas lectivas.

Lugar y fecha de celebracion:

Primera edicion: Sevilla. Del 13 al 15 de mayo.

Segunda edicion: Malaga. Del 11 al 13 de junio.

Horario: Los dos primeros dias de 9,00 a 14,30 horas y
de 17,00 a 19,00 horas. El ultimo dia de 8,30 a 15,00 horas.

Il. Identidad corporativa: Creacion de la imagen institucional.

Objetivos.

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

Contenido.

Médulo I: La identidad y la imagen de las corporaciones.

Desarrollo historico de la Identidad Corporativa de la
Junta de Andalucia. La Identidad Corporativa como un con-
cepto dinamico y en constante renovacion.

Maodulo II: Iconografia basica de la Identidad Corporativa
de la Junta de Andalucia. El color corporativo. La tipologia cor-
porativa. La cultura corporativa.

Modulo Ill: La Identidad Corporativa como generadora de
confianza en los publicos externos e internos de las organiza-
ciones. Analisis diferencial de la Identidad Corporativa de la
Junta de Andalucia y las de otras grandes corporaciones. Acti-
tud corporativa de los integrantes de la institucion.

Modulo 1V: La gestion de la imagen corporativa en la co-
municacion visual y en la sefializacién corporativa. Actuacio-
nes ante la utilizacion indebida e incumplimientos de la identi-
dad corporativa de la Junta de Andalucia.

Maodulo V: Reflejo juridico en la Administracién de la Junta
de Andalucia sobre la obligatoriedad de respetar el Manual de
Identidad Corporativa.

Destinatarios y perfil. Personas interesadas en los conte-
nidos del curso.

Preferencia: Tendran preferencia las personas que no rea-
licen funciones y tareas relacionadas con las materias objeto
del curso.

Perfil: Personas que no tengan un conocimiento especia-
lizado en la materia.

Numero de participantes: 30.
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Duracion: 26 horas lectivas.

Lugares y fechas de celebracion:

Primera edicion: Cérdoba. Del 13 al 16 de mayo.

Horario: Dias 13, 14 y 15: De 9,00 a 14,30 horas y de
17,00 a 19,00 horas. Dia 16: De 8,30 a 14,00 horas.

Segunda edicion: Granada. Del 3 al 6 de junio.

Horario: Dias 3, 4y 5: De 9,00 a 14,30 horas y de 17,00
a 19,00 horas. Dia 6: De 8,30 a 14,00 horas.

[ll. La estadistica como herramienta de sintesis en la Ad-
ministracion Publica Andaluza.

Objetivos.

Conocer los procedimientos estadisticos basicos de se-
leccion, sintesis y representacion grafica de informacion gene-
rada en la administracion publica. Aplicar dichos procedimien-
tos mediante la utilizacion de una herramienta informatica de
uso extendido. Conocer la produccién estadistica generada en
Andalucia y su difusion.

Contenido.

La estadistica en la Administracion Publica.

Procedimientos de seleccion de muestras.

Conceptos basicos de analisis estadistico descriptivo.

Representacion grafica de informacion estadistica.

Contrastes de hipotesis estadisticas.

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

Destinatarios.

Personas interesadas en los contenidos del curso.

Requisitos: Pertenecer a los Grupos Ay B de funcionarios
o | y Il de laborales. No estar adscritos al area funcional de
Estadistica.

Preferencia: Tendran preferencia las personas que no rea-
licen funciones y tareas relacionadas con las materias objeto
del curso.

Perfil: Personas sin conocimientos estadisticos especiali-
zados.

Numero de participantes: 24.

Duracion: 30 horas lectivas.

Lugar y fecha de celebracién: Jaén. Del 16 al 19 de junio.
Horario: De 9,00 a 14,30 horas y de 17,00 a 19,30 horas.

IV. Gestion de la creatividad.

Objetivos.

Desarrollar la capacidad innovadora del personal de la
Administracion de la Junta de Andalucia y su creatividad en la
toma de decisiones.

Contenido.

La innovacion en las organizaciones.

Metodologias asociadas al proceso de toma de decisiones.
Generacion de soluciones creativas.

El caos y la toma de decisiones.

Destinatarios.

Personas interesadas en los contenidos del curso.

Requisitos: Personal perteneciente a los Grupos Ay B de
funcionarios o | y Il de laborales.

Numero de participantes: 25

Duracion: 20 horas lectivas

Lugar y fecha de celebracion: Sevilla. Del 4 al 6 de junio.
Horario: Dias 4y 5 de 9,00 a 14,30 horas y de 17,00 a
19,00 horas. Dia 6: De 8,30 a 15,00 horas.

V. Inteligencia Emocional.

Objetivos.

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

Aprender a relacionarnos con las propias emociones, en-
tendiéndolas como recursos e informaciones que pueden ope-
rar a nuestro favor.

Aprender y practicar diversas técnicas de pnl (programa-
cioén neuro-lingliistica) para desarrollar la inteligencia emocio-
nal y aplicarla en el desarrollo personal, las relaciones huma-
nas y el mundo del trabajo.

Contenido.

El «coeficiente de inteligencia»: un criterio a desmitificar...

La inteligencia emocional como concepto, como fend-
meno y como paradigma.

Para qué sirven las emociones. Funcion y naturaleza del
impulso emocional.

El desbordamiento emocional y sus principales conse-
cuencias.

Emocién y pensamiento: un equilibrio complicado pero
necesario.

Las cinco competencias basicas de la inteligencia emo-
cional.

Técnicas y orientaciones practicas para desarrollar la inte-
ligencia emocional.

Destinatarios.

Personal de todos los grupos y categorias, interesados en
los objetivos y contenidos del curso.

Numero de participantes: 25.

Duracion: 20 horas lectivas.

Lugar y fecha de realizacion: Granada. Del 22 al 24 de
abril.

Horario: Dias 22 y 23: De 9,00 a 14,30 horas y de 17,00
a 19,00 horas. Dia 24: De 8,30 a 15,00 horas.

VI. Lectura eficaz.

Objetivos.

Aumentar la comprensién y la velocidad lectora.

Eliminar los malos habitos que obstaculizan el desarrollo
del maximo potencial lector.

Contenido.

Evaluacion inicial de los indices de velocidad, compren-
sion y lectura efectiva de cada uno de los participantes.

El proceso de aprendizaje de la lectura: Como leemos y
malos habitos.

Introduccion a las técnicas de lectura. Teoria y uso del
Controlador de la Velocidad de Lectura.

Introduccion a los ejercicios visuales y su objetivo. Claves
contextuales.

La puntuacion y su importancia en la lectura.

La vision periférica.

La concentracion y la comprension.

Entrenamiento con el taquitoscopio.

Las diferentes etapas en el proceso de aprendizaje y la
curva de aprendizaje.

Estrategias de lectura flexible.

Practica de todas las técnicas aprendidas.

La funcién de la memoria y su relevancia en el proceso
de la lectura. La técnica del parrafo y practica.

La importancia del vocabulario.

Demostracion de la mejora conseguida.

Resumen del curso y cuestionario de evaluacion.

Requisitos.
Disponer de ordenador con acceso a Internet, con banda
ancha ADSL.
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Destinatarios.

Personal de todos los grupos y categorias interesado en
potenciar su capacidad lectora.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas lectivas.

Lugares y fechas de realizacion: El curso se extendera du-
rante cuatro semanas aproximadamente, impartido a través
de ordenador.

Primera edicion: Almeria. Sesion presencial inicial obliga-
toria el dia 2 de junio, de 17,00 a 18,00 horas. Sesién presen-
cial obligatoria de control y seguimiento el dia 16 de junio, de
9,00 a 13,30 horas. Sesion de evaluacién presencial el dia 30
de junio de 17,00 a 18,00 horas. El resto de actividades con
una duracion equivalente a 16 horas lectivas se efectuara por
medios telematicos.

Segunda edicion: Cadiz. Sesion presencial inicial obligato-
ria el dia 3 de junio de 17,00 a 18,00 horas. Sesién obligatoria
de control y seguimiento el dia 17 de junio de 9,00 a 13,30
horas. Sesion de evaluacion presencial el dia 30 de junio de
17,00 a 18,00 horas. El resto de actividades con una duracion
equivalente a 16 horas lectivas se efectuara por medios tele-
maticos.

VII. Autoentrenamiento Fisico-Deportivo.

Objetivos.

Ser capaz de tener unos conocimiento basicos para eva-
luar su propia condicién fisica.

Ser capaz de plantear un programa basico para iniciarse
en la actividad fisicodeportiva.

Ser consciente de la necesidad de realizar actividad fisico-
deportiva como actividad higiénica y para la salud.

Contenido.

Conceptos basicos sobre actividad fisico-deportiva.
Beneficios y riesgos de la actividad fisico-deportiva.
Principios basicos del entrenamiento deportivo.

La condicidn fisica y las cualidades fisicas basicas.

Test de evaluacion de la condicion fisica.

Sistema y métodos de entrenamiento de condicion fisica.
Mitos y falsas creencias en la actividad fisico-deportiva.

Destinatarios.

Personal de todos los grupos y categorias con interés en
la materia objeto del curso.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 40 horas lectivas.

Lugar y fecha de celebracion: Malaga. Dias 16, 17, 18,
22, 23y 24 de septiembre.

Horario: Dias 16, 17, 22 y 23: De 9,00 a 14,30 horas y de
17,00 a 19,00 h. Dias 18 y 24: De 8,30 a 15,00 horas.

GRUPO 2

Cursos:
|. Comparativo procesador de textos Word/Writer.

Objetivos.

Conocer las distintas suites ofimaticas existentes y su
comparativa.

Conocer las funcionalidades de Word.

Conocer las funcionalidades de Writer.

Saber como funciona la exportacion e importacion entre
Word y Writer.

Contenido.

Introduccién a la Ofimatica.

Tipos de suites ofimaticas existentes en el mercado. Ca-
racteristicas.

Funcionalidades basicas de Word.

Funcionalidades avanzadas de Word.

El procesador de textos Writer. Caracteristicas.

Funcionalidades basicas de Writer.

Funcionalidades avanzadas de Writer.

Exportacion e importacion de documentos entre Word y
Writer.

Destinatarios.

Personal de todos los grupos y categorias, interesados en
los objetivos y contenidos del curso.

Requisitos: No estar adscritos al area funcional de Tecno-
logia de la Informacién y las Telecomunicaciones.

Perfil: Personas sin conocimientos informaticos especia-
lizados.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas lectivas.

Lugar y fecha de celebracion: Huelva. Del 22 al 24 de
abril.

Horario: Dias 22 y 23: De 9,00 a 14,30 horas y de 17,00
a 19,30 horas. Dia 24: De 9,00 a 14,30 horas.

Il. Comparativo hoja de calculo Excel/Calc.

Objetivos.

Conocer las distintas suites ofimaticas existentes y su
comparativa.

Conocer las funcionalidades de Excel.

Conocer las funcionalidades de Calc.

Saber como funciona la exportacion entre Excel y Calc.

Contenido.

Introduccion a la Ofimatica

Tipos de suites ofimaticas existentes en el mercado. Ca-
racteristicas.

Funcionalidades basicas de Excel.

Funcionalidades avanzadas de Excel.

El procesador de textos Calc. Caracteristicas.

Funcionalidades basicas de Calc.

Funcionalidades avanzadas de Calc.

Exportacion e importacién de documentos entre Excel y
Calc.

Destinatarios.

Personal de todos los grupos y categorias, interesados en
los objetivos y contenidos del curso.

Requisitos: No estar adscritos al area funcional de Tecno-
logia de la Informacién y las Telecomunicaciones.

Perfil: Personas sin conocimientos informaticos especia-
lizados.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas lectivas.

Lugar y fecha de celebracion: Jaén. Del 6 al 8 de mayo.
Horario: Dias 6 y 7: De 9,00 a 14,30 horas y de 17,00 a
19,30 horas. Dia 8: De 9,00 a 14,30 horas.

1. Ofimatica Open Office.

Objetivos.

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

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

Conocer la comunicacion de Open Office con otras suites
ofimaticas.

Contenido.

Introduccion a la Ofimatica

Tipos de suites ofimaticas existentes en el mercado. Di-
ferencias.
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El procesador de textos Writer.

La Hoja de Calculo Calc.

La Base de Datos Base.

Apuntes muy interesantes de Impress y Draw.

Exportacion e importacion de documentos a otras suites
informaticas.

Destinatarios.

Personal de todos los grupos y categorias, interesados en
los objetivos y contenidos del curso.

Requisitos: No estar adscritos al area funcional de Tecno-
logia de la Informacién y las Telecomunicaciones.

Perfil: Personas sin conocimientos informaticos especia-
lizados.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas lectivas.

Lugar y fecha de celebracion: Cordoba. Del 13 al 15 de
mayo.

Horarios: Dias 13 y 14: De 9,00 a 14,30 horas y de 17,00
a 19,30 horas. Dia 15: De 9,00 a 14,30 horas.

IV. Internet y correo electrénico.

Objetivos.

Conocer el software apropiado y saber navegar por Internet.

Saber buscar activos de informacion.

Saber utilizar el correo electronico, sus modalidades y
funcionalidades.

Contenido.

Introduccion a Internet. Antecedentes.
Organismos reguladores de Internet.
El software cliente de navegacion.
Busqueda de informacion. Los buscadores.
Canales de difusién. Los foros y chats.
Mapas y rutas de Internet

Las Webcams.

El correo electronico.

El correo con Outlook. Funciones.

El correo con Webmail.

Destinatarios.

Personal de todos los grupos y categorias, interesados en
los objetivos y contenidos del curso.

Requisitos: No estar adscritos al area funcional de Tecno-
logia de la Informacién y las Telecomunicaciones.

Perfil: Personas sin conocimientos informaticos especia-
lizados.

Numero de participantes: 20.

Duracion: 20 horas lectivas.

Lugar y fecha de celebracion: Almeria. Del 20 al 22 de
mayo.

Horarios: Dias 20 y 21: De 9,00 a 14,30 horas y de 17,00
a 19,30 horas. Dia 22: De 9,00 a 14,30 horas.
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