PLAN DE FORMACION 2005-2006

Condiciones de participacion
1. Objetivo

Cursos tendentes a elevar la formacion y el perfeccionamiento de diversas areas de todo el Personal
de Administracion y Servicios de la Universidad de Salamanca.

2. Modalidad

Tedrico-practica.

3. Calendario y horarios

Comenzaran en el mes de marzo de 2005 hasta diciembre de 2006.

Los cursos se impartirdn desde las 8 h. de la mafiana y su duracién diaria serd de 2, 3 6 4 horas
segun la modalidad del curso.

4. Lugar de celebracion

Todos los cursos se realizaran en el Aula 1.1 de la Hospederia Fonseca, en el Aula de Formacién de
la Biblioteca Abraham Zacut (Campus Ciencias), en el Aula de Informatica del Edificio Solis (Campus
Canalejas), en el Aula de Informatica de los Servicios Informéticos CPD (Campus Unamuno) y en los
laboratorios integrados de la Facultad de Ciencias Quimicas.

5. Solicitudes y solicitantes

Se presentaran en el modelo que se acompafa en el Registro General de la Universidad, hasta las
14 h. del dia 5 de febrero de 2005. Para evitar conflictos ante la asistencia a los cursos de personas
pertenecientes a la misma unidad administrativa, cada solicitud debera contar con el visto bueno del
jefe de la unidad correspondiente y sera él quien, teniendo en cuenta las necesidades de servicio de
la unidad, organice la asistencia del personal adscrito a su unidad.

Podra solicitar la realizacion de Cursos de Formacién todo el Personal de Administraciéon y Servicios
fijo de la Universidad de Salamanca, especificando un nidmero maximo de tres cursos por orden de
prioridad. Hay que tener en cuenta respecto a esta limitacion, que las horas empleadas en formacion
del PAS se consideran como jornada efectiva de trabajo.

Los cursos de caracter obligatorio que determine la Universidad seran realizados por todo el PAS
afectado por los mismos.

6. Seleccion

Teniendo en cuenta la limitacidon de asistentes por cursos, del nimero de cursos a impartir y las
necesidades de las distintas Unidades Administrativas, la seleccién se realizara atendiendo, por este
orden, al puesto de trabajo que ocupe, a la fecha de antigliedad en el mismo y a la prioridad
elegida.

Atendiendo al numero de solicitantes, es intencidon de la Gerencia organizar tantas ediciones de cada
CUrsO COmMo sean necesarias.

En cada edicién de cada curso asistira un nimero maximo de trabajadores de una misma unidad
administrativa, siendo competencia de los jefes de cada unidad, a través de su V° B°, la
organizacion de la asistencia a los cursos del personal a su cargo.
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7. Listas de admitidos

Dia 14 de febrero de 2005. La publicacion de dichas listas tendra el caracter de notificacion a los
interesados y se publicara en el Tablén de Anuncios del Rectorado, en la pagina Web de la Seccién
de PAS y por aquellos medios que permitan su adecuada difusion.

No se admitiran cambios en las listas de admitidos salvo las siguientes excepciones:

= 1. En caso de coincidencia de dos cursos en las mismas fechas, el interesado podré efectuar una
permuta con un alumno de otra edicion mediante escrito dirigido a la Seccion de PAS con quince
dias de antelacion al inicio del curso.

e 2. En caso de baja por enfermedad, el interesado también podra permutar siguiendo el mismo
tramite que el caso anterior.

< 3. Si no se fueran a impartir mas ediciones del curso, se podra solicitar un curso diferente siempre
que no se supere el nimero de plazas disponibles.

e 4. No procedera la permuta en ningdn otro caso, salvo el de las necesidades del servicio, que
contaréa con el V° B° del Jefe de la Unidad.
Al mismo tiempo se publicaran las listas de espera, en su caso, de cada curso o edicion.

8. Certificado de aptitud

Los participantes que hayan asistido como minimo, al 90% de las horas de duracion del curso y que
acrediten, mediante la evaluacion correspondiente, haber alcanzado el nivel minimo exigido,
recibiran un Certificado de Aptitud.

9. Renuncias y exclusiones

Aquellas personas que siendo seleccionadas para una accién formativa, no se incorporen a la misma,
o dejen de asistir sin justificacidon, podran ser excluidas de su participacion en el resto de acciones
formativas del Plan vigente.

La decision de exclusion sera acordada por la Comisidon de Formacion y se notificara al interesado.

No procedera exclusién cuando la persona seleccionada para la acciéon formativa renuncia a asistir a
la misma, por escrito presentado en el Registro General de la Universidad, con una antelacion
minima de 48 horas al inicio de la accidon formativa. Tampoco se producira exclusién cuando la
asistencia a la accién formativa sea igual o superior al 80% del total de horas o, si siendo inferior,
esté debidamente justificada.

10. Profesores

Seran los mas iddneos, siguiendo criterios de eficacia (mejor profesorado, minimo coste),
preferentemente de la Universidad.

Impartiran sus ensefianzas de forma que éstas tengan posibilidad de aplicacién practica inmediata.
11. Comision de formacion
Estard formada por:

- Gerente de la Universidad.

- Jefe del Servicio de PAS y Retribuciones.

- Jefa de Seccion de Personal de Administracion y Servicios.
- Tres representantes sindicales (CCOO, UGT y CSIF).
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Relacion de cursos:

AREA DE INFORMATICA BASICA

. Administracion basica y configuracién de equipo cliente en la red USAL.

. Basico del sistema operativo Windows XP.

. Adecuacion del uso de Internet y correo. Seguridad en la red USAL.

. MS PowerPoint: presentaciones, diapositivas, esquemas.

. Elaboracion basica y mantenimiento de paginas web.

. Seguridad de Sistemas Unix/Linux y Redes TCP/IP.

. Servicios de mensajeria instantanea WAP y videoconferencia.

AREA DE INFORMACION Y COMUNICACION

8. Técnicas de comunicacion escrita y oral: como redactar y corregir textos.

9. Protocolo y organizacion de actos en la Universidad de Salamanca.

= AREA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

10. Teoria de la planificacién: direccion y organizacién de equipos de trabajo.

11. Técnicas de organizacion del trabajo administrativo.

12. Gestion econdmica en Centros, Departamentos y otras Unidades de Gasto.

13. Patrimonio de las Administraciones PuUblicas. Patentes, marcas, propiedad intelectual.
14. Legislacion de fundaciones y mecenazgo.

15. La estructura econdmica de la Universidad de Salamanca. La fiscalidad en la USAL.
16. El presupuesto. La contabilidad presupuestaria, patrimonial y analitica.

17. Universitas XXI: procesos de gestién académica.

- AREA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y SALUD LABORAL

18. Curso basico de prevencion de riesgos laborales.

19. Gestion medioambiental en la Universidad de Salamanca.

20. Ergonomia y psicosociologia aplicada.

= AREA DE TECNICAS Y PRACTICAS DEL PERSONAL DE LABORATORIO

21. Conocimientos basicos de las principales instrumentaciones utilizadas en los laboratorios.
22. Técnicas de laboratorio.

« AREA DE DEPORTE UNIVERSITARIO

23. Gestion de instalaciones deportivas, marketing deportivo y tendencias actuales de la practica deportiva
universitaria.

- AREA DE MULTIMEDIA

24. Tratamiento digital de imagenes y documentos audiovisuales.

- AREA DE BIBLIOTECAS

25. Servicios de informacion general al usuario de la biblioteca.

26. Informatica basica para el personal de archivos y bibliotecas.

27. Aplicacion de las TIC en bibliotecas.

28. Fuentes de informacién especializadas y nuevas formas de comunicacion cientifica.
29. La gestion de la coleccién bibliografica.

NOoO OB~ WNPRE o
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1. Administracion basica y configuracion de equipo cliente en la
red USAL.

DURACION
6 horas.

OBJETIVOS
Configuracion de su equipo para trabajo en la red USAL. Acceso a recursos.

CONTENIDOS

- Contenido de Acceso a Internet: DHCP.

- Instalacion de Software de Red USAL.

- Configuracién de clientes.

- Portal de Servicios USAL-CPD: Lazarillo.

- Asistencia remota.

- Tareas béasicas de mantenimiento de nuestro equipo.
- Licencias de programas, software gratuito: FTP USAL.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
PAS funcionario y PAS laboral (grupos I, II, 11l y IV-A) excepto el personal laboral perteneciente al
CPD.

NUMERO DE PLAZAS
16 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN

12 edicion: Javier Cembellin Martin

22 edicion: Alfonso Lopez Garcia

(Servicios Informéaticos, CPD. Universidad de Salamanca).

FECHAS
12 edicion: del 14 al 16 de marzo de 2005.
22 edicion: del 18 al 20 de abril de 2005.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

Aula Servicios Informaticos, CPD.
Campus Unamuno.
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2. Basico del sistema operativo Windows XP.

DURACION
8 horas.

OBJETIVOS
Conocimientos de los elementos basicos de Windows XP.

CONTENIDOS

- Introduccién a la filosofia XP.

- Escritorio: configuracion.

- Usuarios: perfiles.

- Recursos compartidos: impresoras y carpetas.
- Instalaciones y desinstalaciones.

- Errores de actualizacién, recuperar sistema.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Todo el Personal de Administracion y Servicios.

NUMERO DE PLAZAS
16 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
12 edicion: Javier Cembellin Martin
22 edicion: Alfonso Lopez Garcia
32 edicion: Alfonso Lépez Garcia

(Servicios Informéaticos, CPD. Universidad de Salamanca).

FECHAS

12 edicion: del 3 al 6 de mayo de 2005.
22 edicion: del 6 al 9 de febrero de 2006.
32 edicion: del 1 al 3 de marzo de 2006.

HORARIO
12 y 22 ediciones: de 8:00 a 10:00 h.

32 edicién: dia 1 de 8:00 a 11:00 h.; dias 2y 3 de 8:00 a 10:30 h.

LUGAR
Aula Servicios Informaticos, CPD.
Campus Unamuno.
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3. Adecuacion del uso de Internet y correo. Seguridad en la red
USAL.

DURACION
6 horas.

OBJETIVOS
Proporcionar seguridad al equipo de trabajo contra intrusiones y virus.

CONTENIDOS

- Virus: introduccién y conocimiento de su modo de funcionamiento.
- Antivirus USAL: manejo y actualizacion.

- Antispyware.

- Cliente de correo: configuracion y seguridad.

- Navegador Web: pardmetros y practicas recomendadas.

- Criterios de seguridad: seguridad de carpetas compartidas.

- Acceso a recursos de seguridad en la Red.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Todo el Personal de Administracion y Servicios.

NUMERO DE PLAZAS
16 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN

12 edicion: Javier Cembellin Martin

22 edicion: Alfonso Lopez Garcia

32 edicion: Ifigo Ruiz Sagarduy

42 edicion: Carmen Lozano Esteban

(Servicios Informéticos, CPD. Universidad de Salamanca).

FECHAS

12 edicion: del 21 al 23 de noviembre de 2005.
22 edicion: del 28 al 30 de noviembre de 2005.
32 edicion: del 20 al 22 de febrero de 2006.

42 edicion: del 9 al 11 de octubre de 2006.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

Aula Servicios Informaticos, CPD.
Campus Unamuno.

VNiVERSIDAD B SALTAMANCA



4. MS PowerPoint: presentaciones, diapositivas, esquemas.

DURACION

20 horas.

OBJETIVOS

- Conocer PowerPoint como medio de comunicar informacién e ideas de forma visual y atractiva.
- Crear presentaciones a través de esquemas y diapositivas, aplicarles formato y efectos animados.
- Insertar fotos, dibujos, tablas, gréficos, organigramas, peliculas y sonidos.

REQUISITOS
Conocimientos basicos de Windows.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
PAS funcionario y PAS laboral (grupos I, I, 111 y IV-A) excepto el personal laboral adscrito al CPD.

NUMERO DE PLAZAS
16 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN

12 edicion:
22 edicioén:
32 edicion:
42 edicion:
52 edicion:
62 edicion:
72 edicion:
82 edicion:
92 edicion:

José Miguel Mateos Mufioz
Mercedes Oliva Redondo
Julio Pérez del Rio

Juan F. Pro Mulas

Gustavo Santos Garcia
Carmen Sanchez Garcia
Carmen Sanchez Garcia
Gonzalo Sanchez Hernandez
Gustavo Santos Garcia

102 ediciéon: Miguel A. Santos Garcia
112 edicién: Maria Angeles Alonso Pierna
(Servicios Informéticos, CPD. Universidad de Salamanca.)

FECHAS

12 edicién:
22 edicion:
32 edicion:
42 edicion:
52 edicion:
62 edicion:
72 edicion:
82 edicion:
92 edicion:

Del 5 al 15 de abril de 2005.

Del 9 al 20 de mayo de 2005.

Del 7 al 18 de noviembre de 2005.
Del 9 al 20 de enero de 2006.

Del 13 al 24 de marzo de 2006.

Del 8 al 19 de mayo de 2006.

Del 22 de mayo al 2 de junio de 2006.
Del 19 al 30 de junio de 2006.

Del 16 al 27 de octubre de 2006.

102 edicion: Del 6 al 17 de noviembre de 2006.
112 edicién: Del 11 al 22 de diciembre de 2006.

HORARIO

- Todas las ediciones (menos la 8%): de 8 a 10 h.
- 82 edicion: de 8:30 a 10:30 h.

LUGAR

Aula Servicios Informaticos, CPD.
Campus Unamuno.
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5. Elaboracion basica y mantenimiento de paginas web.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Administracién, desarrollo y mantenimiento de paginas web de Servicios y/o Departamentos.

CONTENIDOS

- Crear la estructura de la web.

- Publicar en la red.

- Formatear texto. Las tablas. Los enlaces. Las iméagenes.
- Paginas de marcos. Los formularios. Las hojas de estilo.
- DHTML.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Administradores de paginas web de Servicios y/o Departamentos.

NUMERO DE PLAZAS
16 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN

12 edicién: M2, Reyes Hernandez Rodriguez

22 edicion: Jesus Rivas Carballo

32 edicion: Juan Felipe Garcia Catalan

42 edicién: Encarnacion Blanco Hernandez

52 edicion: Inmaculada Bravo Garcia

62 edicion: Gerardo Berzal Cabrera

(Servicios Informéaticos, CPD. Universidad de Salamanca)

FECHAS

12 edicién: del 9 al 20 de enero de 2006.

22 edicion: del 23 de enero al 3 de febrero de 2006.
32 edicion: del 6 al 17 de febrero de 2006.

42 edicion: del 6 al 17 de marzo de 2006.

52 edicion: del 20 al 31 de marzo de 2006.

62 edicion: del 8 al 19 de mayo de 2006.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

Aula de Informaéatica. Edificio Solis.
Campus Canalejas.
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6. Seguridad de Sistemas Unix/Linux y Redes TCP/IP.

DURACION
30 horas.

OBJETIVOS
Adquirir conocimientos sobre la proteccion de sistemas y concienciaciéon de que la seguridad es “cosa
de todos”.

CONTENIDOS

- Autenticacion: proteccion de contrasefas.

- Criptografia. Servicios de telnet y ssh.

- Spoofing, escaneo de puertos, denegacion de servicio.

- Vulnerabilidades de Unix/Linux. Log’s del sistema. Firewalls.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios destinado en los Servicios Informaticos CPD.

NUMERO DE PLAZAS
20 plazas por edicién.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Empresa “DIVISA INFORMATICA” (Valladolid).

FECHAS
12 edicion: del 1 al 8 de marzo de 2005.
22 edicion: del 23 al 30 de enero de 2006.

HORARIO
De 9 a 14 h.

LUGAR

Aula Servicios Informaticos, CPD.
Campus Unamuno.
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7. Servicios de mensajeria instantanea WAP y videoconferencia.

DURACION
10 horas.

OBJETIVOS

- Conocer las caracteristicas basicas del servicio de videoconferencia y ser capaz de realizarlas en
cualquiera de sus variantes IP y RDSI. Manejar equipos de videoconferencia de gama media-alta
Polycom ViewsStation. Ejercicios practicos de E-Learning a través de videoconferencia.

CONTENIDOS

- Introduccién a las redes TCP/IP: direccionamiento IP, protocolos de codificacién de audio y video,
infraestructura de comunicaciones.

- Instalacion de los componentes optativos del sistema de videoconferencia.

- Introduccién al sistema de videoconferencia Polycom ViewStation 512.

- Establecimiento y recepcién de llamadas de videoconferencia por IP y mediante enlaces RDSI o
ISDN.

- Control de audio y video en una conexidn. Envio de transparencias y gréaficas, presentaciones de
MS PowerPoint durante una videoconferencia.

- Accesorios de opciones: camaras de documentos, segundas camaras, introduccion de video,
segundo monitor, etc. Resolucidon de incidencias.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios destinado en los Servicios Informaticos CPD y en el Servicio
de Medios Audiovisuales.

NUMERO DE PLAZAS
20 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Juan Antonio Gonzélez Ramos
(Servicios Informéticos CPD de la Universidad de Salamanca)

FECHAS
12 ediciéon: del 6 al 10 de marzo de 2006.
22 edicion: del 3 al 7 de abril de 2006.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

Aula Servicios Informaticos, CPD.
Campus Unamuno.
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8. Técnicas de comunicacion escrita y oral: como redactar y
corregir textos.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS

Conocer los principales factores que intervienes en el proceso de comunicacion escrita y oral, asi

como dotar a los participantes de habilidades béasicas de comunicacién. Adquirir conocimientos y

recursos necesarios para aplicarlos sobre la forma de redactar y corregir correctamente textos de
tipo administrativo.

CONTENIDOS

- Técnica de redaccion: lenguaje y documentos administrativos.

- Procedimiento: tratamiento, encabezamiento, uso del escrito.

- Practica: redaccion de documentos administrativos especificos.

- Cémo evaluar la propia capacidad comunicativa. Caracteristicas y analisis de los elementos que
intervienen en el proceso de comunicacion.

- Estrategias para mejorar la capacidad de comunicacion oral a partir de situaciones informativas
persuasivas y de escucha.

- Casos practicos de comunicacion interna: reuniones, entrevistas...

- El proceso de redaccion: planificacion, redaccion y revision.

- Morfologia y sintaxis. Normas gramaticales.

- Correccion de textos orales; correccion de originales: correccion gramatical y de estilo. Correccion
de pruebas de imprenta. Signos de correccion.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
PAS funcionario.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Arturo Gonzalez Rivero

FECHAS

12 edicion: del 1 al 4 de marzo de 2005.
22 edicion: del 5 al 8 de abril de 2005.

32 edicion: del 16 al 19 de mayo de 2005.
42 edicion: del 9 al 12 de enero de 2006.
52 edicion: del 6 al 9 de marzo de 2006.
62 edicion: del 3 al 6 de abril de 2006.

HORARIO
De 8 a 13 h.

LUGAR

Aula de Formacioén. Biblioteca Abraham Zacut.
Campus Ciencias.
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9. Protocolo y organizacion de actos en la Universidad de
Salamanca.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Procurar al PAS de esta Universidad una formacion especializada para la organizacion de los actos
oficiales propios, asi como en materia de comunicacion.

CONTENIDOS

- 1. Conceptos fundamentales: protocolo, ceremonial y relaciones publicas. El protocolo en la
comunicacion institucional. Importancia de la imagen corporativa. Ambitos de aplicacion.

- 2. Protocolo estatal y autonémico. Simbolos: banderas, escudos e himnos. Introduccién al RD
2099/83 de 4 de agosto, de ordenacion de precedencias en el estado.

- 3. Panoramica del protocolo en las relaciones internacionales y en la empresa.

- 4. Cortesia y trato social. Reglas practicas de comportamiento. Disposicion de la mesa y
ordenacion de los comensales.

- 5. Comunicacion verbal y escrita: discursos, turnos de intervencién, tratamientos y redaccion de
documentos.

- 6. Protocolo y ceremonia en la USAL. Aproximacion a la Historia de la Universidad. El traje y los
colores académicos. Solemnidades académicas y otros eventos celebrados en la Universidad: visitas,
reuniones, congresos, inauguraciones, homenajes y celebraciones.

- 7. Organizacion de actos. Planificacion y fases de desarrollo: Disefio general, definicién y objetivos.
Presupuesto. Valoracion de alternativas. Documentacion. Recursos humanos. Infraestructuras.
Importancia de los medios de comunicacion. La seguridad en los actos publicos. Desarrollo.
Evaluacion.

- 8. Supuesto practico. Disefio de la organizacidon de un acto en la USAL por los participantes en el
curso.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
PAS perteneciente al Gabinete de Comunicacion y PAS destinado en Conserjerias.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
- José Francisco Merino; Jerénimo Hernandez de Castro (Gabinete de Comunicacion de la USAL).
- Profesores de la Fac. de Derecho, de la Fac. de Economia y del Centro de Historia Alfonso IX.

FECHAS

12 edicion: del 6 al 17 de febrero de 2006.

22 edicion: del 13 al 24 de marzo de 2006.

32 edicion: del 22 de mayo al 2 de junio de 2006.
42 edicion: del 19 al 30 de junio de 2006.

HORARIO
- Todas las ediciones (menos la 42): de 8 a 10 h.
- 42 edicion: de 8:30 a 10:30 h.

LUGAR

Aula de Formacion. Biblioteca Abraham Zacut.
Campus Ciencias.
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10. Teoria de la planificacion: direccion y organizacion de equipos
de trabajo.

DURACION
18 horas.

OBJETIVOS

- Definir el concepto de planificacion.

- Estructurar la planificacibn como un modelo sistematico.

- Integrar los modelos de planificacion mas recientes. Ayudar a asumir el rol de mando intermedio
en la organizacion, haciendo compatibles las demandas de superiores y subordinados.

CONTENIDOS

- Requisitos previos a la planificacién. Cultura de organizacion; proceso de cambio cultural. Concepto
de planificacién. Planificacion como estructura sistémica. Subsistemas de planificacion: estratégica,
de resultados e impactos, de la gestion, de la evaluacion.

- Las claves en el papel profesional de mando intermedio.

- Asumir la direccién de personas. El estilo de supervision: autodiagndstico de puntos fuertes y
débiles.

- Explicar las razones y aceptar opiniones. Pasar de autoridad delegada a la autoridad reconocida.
Incidir en tareas y actitudes.

- Hacer equipo: interdependencia, eficacia, resolver conflictos.

- Cémo detectar y afrontar conflictos y resolucién de situaciones conflictivas.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Jefes de Servicio, Seccion y Negociado y personal laboral grupos I, 11 y Il1.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Marta Cabrerizo Callejero

FECHAS

12 edicion: del 9 al 11 de mayo de 2005.

22 edicion: del 20 al 22 de junio de 2005.

32 edicion: del 30 de enero al 1 de febrero de 2006.

HORARIO
De 8 a 14 h.

LUGAR

Aula de Formacion. Biblioteca Abraham Zacut.
Campus Ciencias.
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11. Técnicas de organizacion del trabajo administrativo.

DURACION
18 horas.

OBJETIVOS

- Facilitar al personal con los principios de organizacion, su desarrollo y problematica. Aplicacién y
consecuencias en la practica administrativa.

- Analizar el proceso de toma de decisiones.

CONTENIDOS

- La organizaciéon administrativa. Principios de organizacion y politicas publicas.

- Nuevas técnicas de organizacion administrativa. Nuevas estructuras. Nuevas formas.

- Gestion del trabajo en equipo. La funcidon del mando. Conflictos que afectan al comportamiento de
las personas. Las relaciones internas en el equipo de trabajo. La motivaciéon y desarrollo de los
colaboradores.

- Los principios constitucionales: jerarquia, centralizacidon, descentralizacion y desconcentracion.

- El desarrollo de los principios constitucionales: técnicas de organizacion. Su incidencia en la
gestion publica.

- La coordinacion interadministrativa. Conflictos entre drganos.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administraciéon y Servicios pertenecientes a los grupos C y D, y personal Laboral grupos
IV-Ay IV-B.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
- 12 y 22 ediciones: Marta Cabrerizo Callejero
- 32 edicién: Carlos Esteban Trullén

FECHAS

12 ediciéon: del 11 al 13 de abril de 2005.
22 edicion: del 25 al 27 de abril de 2006.
32 edicion: del 9 al 11 de octubre de 2006.

HORARIO
De 8 a 14 h.

LUGAR

Aula de Formacion. Biblioteca Abraham Zacut.
Campus Ciencias.
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12. Gestion econdmica en Centros, Departamentos y otras
Unidades de Gasto.

DURACION
10 horas.

OBJETIVOS

- Profundizar en la gestion econdmica del presupuesto descentralizado.

- Poner en comun las dudas para unificar los procedimientos sobre la gestidon del presupuesto
descentralizado.

CONTENIDOS

- El presupuesto descentralizado.

- Indemnizaciones por razén del servicio.

- Anticipos de caja fija.

- Consultas a través de la Web.

- Ejercicios presupuestarios de gastos e ingresos: Sorolla.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administraciéon y Servicios de Centros, Departamentos y otras unidades de gasto.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
PAS del Servicio de Contabilidad y Presupuestos (M2 del Pino Martin Fernandez y otros).

FECHAS
12 edicion: del 25 al 29 de abril de 2005.
22 edicion: del 13 al 17 de febrero de 2006.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

Aula Servicios Informaticos, CPD.
Campus Unamuno.
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13. Patrimonio de las Administraciones Publicas. Patentes,
marcas, propiedad intelectual.

DURACION
8 horas.

OBJETIVOS
Conocer la gestion del patrimonio de las Administraciones Publicas, en concreto de las
Universidades. Referencia a sus patentes, marcas y propiedad intelectual.

CONTENIDOS

- El patrimonio de las Administraciones Publicas: bienes patrimoniales y de dominio pudblico. Su
proteccién, adquisicion, enajenacion y gestion. Especial referencia a las Universidades.

- Régimen de patentes, marcas y propiedad intelectual en las Universidades.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios pertenecientes a las areas de Investigacion, Laboratorios y
Bibliotecas.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Javier Gonzéalez Sanchez
(Seccién de Patrimonio y Fundaciones de la Universidad de Salamanca)

FECHAS
Del 14 al 17 de noviembre de 2005.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

Aula U de Formacioén. Edificio Solis.
Campus Canalejas.
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14. Legislacion de fundaciones y mecenazgo.

DURACION
8 horas.

OBJETIVOS
Conocimiento de la legislacién sobre fundaciones y sobre incentivos fiscales al mecenazgo.

CONTENIDOS

- Las fundaciones: privadas y publicas. Su constituciéon, gobierno, patrimonio y funcionamiento.
- Incentivos fiscales al mecenazgo. Beneficios por aportaciones a favor de las Universidades
Publicas.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Todo el Personal de Administraciéon y Servicios.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Gerardo Arévalo Vicente
(Jefe del Servicio de Asuntos Econdmicos de la Universidad de Salamanca)

FECHAS
Del 3 al 6 de mayo de 2005.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

Aula de Formacion. Biblioteca Abraham Zacut.
Campus Ciencias.
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15. La estructura economica de la Universidad de Salamanca. La
fiscalidad en la USAL. (ANULADO)

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Formacion en materia econdmica, financiera y tributaria.

CONTENIDOS

- Estructura econdmica de la USAL: el control presupuestario y la funcién interventora. Los informes
econémicos: andlisis financiero y econémico. El sistema europeo de cuentas. Consolidacion de
estados financieros.

- La contabilidad de gestion.

- La fiscalidad en la USAL: IVA, IRPF, obligaciones informativas, etc.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Todo el Personal de Administraciéon y Servicios.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
José Luis Rodriguez Jiménez
(Servicio de Contabilidad y Presupuestos de la Universidad de Salamanca)

FECHAS

12 ediciéon: del 3 al 14 de octubre de 2005.

22 edicion: del 21 de noviembre al 2 de diciembre de 2005.
32 edicion: del 3 al 19 de mayo de 2006.

42 edicion: del 5 al 16 de junio de 2006.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

- Aula U. Edificio Solis. Campus Canalejas. (12 edicion).
- Aula A. Edificio Solis. Campus Canalejas. (22 edicion).
- Aula 1.1 de la Hospederia Fonseca.
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16. El presupuesto. La contabilidad presupuestaria, patrimonial y
analitica.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Conocimiento del presupuesto y la contabilidad de la USAL.

CONTENIDOS

- El presupuesto: Clases de presupuesto; clasificaciéon de los gastos e ingresos; nueva codificacion
Junta Castilla y Ledn; Procedimiento de elaboraciéon; modificaciones presupuestarias; el presupuesto
de la USAL.

- La contabilidad: Contabilidad presupuestaria; documentos contables; fases del gasto. Contabilidad
patrimonial: libros de contabilidad; estados de cuentas. Contabilidad analitica.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Todo el Personal de Administracion y Servicios.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
José Luis Rodriguez Jiménez y M2 del Pino Martin Fernandez
(Servicio de Contabilidad y Presupuestos de la USAL)

FECHAS

12 ediciéon: del 16 al 27 de enero de 2006.

22 edicion: del 16 al 25 de octubre de 2006.

32 edicion: del 6 al 17 de noviembre de 2006.

42 edicion: del 20 de noviembre al 1 de diciembre de 2006.
52 edicion: del 11 al 22 de diciembre de 2006.

HORARIO
De 8 a 10 h. (excepto la 22 edicion: de 8 a 10:30 h.).

LUGAR

- 12y 32 ediciones: Aula 1.1 de la Hospederia Fonseca.
- 22, 42 y 52 ediciones: Aula de Formacién. Biblioteca Abraham Zacut. Campus Ciencias.
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17. Universitas XXI: procesos de gestion académica.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Conocer y familiarizarse con la aplicaciéon de la normativa sobre gestion de estudiantes.

CONTENIDOS

- Regulacién general de las pruebas: pruebas de acceso a estudios universitarios. - Pruebas de
acceso para mayores de 25 afios.

- Limites de admision en Centros universitarios. Preinscripcion.

- Regulacion de los planes de estudio. Estructura, contenidos, homologacion. Extincién de planes de
estudio, adaptacion a los nuevos planes de estudio. Convalidaciones. Implantacion de estudios.
- Normativa y gestion de matricula. Expedientes académicos. Certificados, compulsas, cotejos.
- Precios publicos por la prestacion de servicios académicos universitarios.

- Normas de régimen académico y evaluacion del alumnado. Permanencia en la Universidad.
Reclamaciones. Actas.

- Gestion de becas.

- Regulacién y gestion de la expedicion de los titulos universitarios oficiales.

- Estudios de postgrado, de tercer ciclo. Regulacion general. Normativa de la Universidad de
Salamanca.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios perteneciente a las areas de trabajo vinculadas a la
aplicacion.

NUMERO DE PLAZAS
16 plazas por ediciéon.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Agustin M. Ramos Gonzalez, Francisco Pérez Jiménez, Rafael Pérez Coca, Araceli Rodrigo Antén
(Universidad de Salamanca)

FECHAS

12 edicion: Del 7 al 18 de marzo de 2005.

22 edicion: Del 23 de mayo al 2 de junio de 2005.
32 edicion: Del 7 al 18 de noviembre de 2005.

42 ediciéon: Del 20 de febrero al 3 de marzo de 2006.
52 edicion: Del 22 de mayo al 2 de junio de 2006.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

12 edicion: Aula de Informatica. Edificio Solis. Campus Canalejas.
22 a 52 ediciones: Aula 012 de la Facultad de Derecho. Campus Unamuno.
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18. Curso basico de prevencion de riesgos laborales.

DURACION
30 horas.

OBJETIVOS

- Dotar a los asistentes de una aproximacion a la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevenciéon de
Riesgos Laborales.

- Conocer las pautas de actuacion en situaciones de riesgo y su prevencion.

CONTENIDOS

- Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo.
- Riesgos generales y su prevencion.

- Riesgos especificos y su prevencion.

- Elementos béasicos de gestién de la prevencién de riesgos.
- Primeros auxilios. Practicas.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Todo el Personal de Administracion y Servicios.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
PAS de la Unidad de Salud y Relaciones Laborales
(Universidad de Salamanca)

FECHAS

12 ediciéon: del 17 al 28 de octubre de 2005.

22 edicion: del 30 de enero al 10 de febrero de 2006.
32 edicion: del 25 de abril al 5 de mayo de 2006.

42 edicion: del 2 al 13 de octubre de 2006.

52 edicion: del 6 al 17 de noviembre de 2006.

HORARIO
- Todas las ediciones (excepto la 3®): de 8 a 11 h.
- 32 edicién: de 8 a 12 h. (del 25 de abril al 3 de mayo) y de 8 a 11 h. (del 4 al 5 de mayo).

LUGAR

- Aula U. Edificio Solis. Campus Canalejas. (12 edicién).

- Aula 1.1 de la Hospederia Fonseca (22, 32 y 42 ediciones).

- Aula de Formacion. Biblioteca Abraham Zacut. Campus Ciencias (52 edicion).
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19. Gestion medioambiental en la Universidad de Salamanca.

DURACION
10 horas.

OBJETIVOS
- Dar a conocer conceptos generales en medio ambiente y su legislacién vigente.
- Mejorar la gestion de los residuos en los centros, departamentos, laboratorios, y servicios.

CONTENIDOS

- Definiciones y conceptos de ecologia general.

- Medio ambiente y crisis. Legislacién europea, espafiola y autondmica.

- Materias primas. Producciéon de residuos. Su clasificacion.

- Gestion de residuos. Residuos asimilables urbanos. Residuos toxico-peligrosos.
- Sistemas de gestiéon medioambiental. 1ISO 14000 en la Universidad.

- Practicas de Gestion.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Todo el Personal de Administracion y Servicios.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Javier Vicente Garcia de Guadiana Polo
(Unidad de Salud y Relaciones Laborales de la Universidad de Salamanca)

FECHAS
12 edicién: del 20 al 24 de junio de 2005.
22 edicion: del 27 al 30 de junio de 2005.

HORARIO
12 edicién: De 8 a 10 h.
22 edicion: De 8 a 10:30 h.

LUGAR
Aula 1.1 de la Hospederia Fonseca.

VNiVERSIDAD B SALTAMANCA



20. Ergonomia y psicosociologia aplicada.

DURACION
30 horas.

OBJETIVOS

- Proporcionar a los asistentes conocimientos para la prevenciéon de los trastornos
musculoesqueléticos de origen laboral.

- Prevencion del dolor de espalda debido a posturas de trabajo incorrectas.

- Realizacion de ejercicios préacticos de relajaciéon, de fortalecimiento de la columna vertebral y de
normas posturales.

- Dar a conocer métodos de control para situaciones de estrés y ansiedad laboral.

CONTENIDOS

1 - Ergonomia: Definicion y clasificacién. Repaso de anatomia, biomecanica y biodinamica de la
columna vertebral. Estudio de los movimientos y aplicacién de fuerzas a las que esta sometida la
c.v. en distintas posiciones. (10 horas).

2 - Dolor de espalda. Causa, dénde, co6mo y por qué aparece.

- Patologias relacionadas con el mal uso de la espalda. Prevencion.

- Normas posturales en sedestacion, bipedestacion y transporte de objetos o peso. Normas
posturales en las actividades de la vida diaria.

- Informar sobre los problemas dolorosos y ensefiar a moverse de forma adecuada en las
actividades cotidianas. (10 horas).

3 - Estrés laboral: Definicion, fuentes y sintomas de estrés. Procedimientos para prevenir y afrontar
el estrés: estrategias conductuales y estrategias cognitivas (10 horas).

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Todo el Personal de Administracion y Servicios.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN

Profesores de las Facultades de Medicina -Dptos. de Anatomia y Cirugia- y de Psicologia -Dpto. de
Personalidad, Evaluacién y Tratamiento Psicolégico (Universidad de Salamanca) distribuidos de la
siguiente forma:

e Primer y segundo dias: José A. de Pedro Moro (8 a 9 h.), Francisco Pastor Jiménez (9 a 10 h.),
Isabel Serrano Pintado (10 a 11 h.)

= Tercer y cuarto dias: Juan Blanco Blanco (8 a 9 h.), Antonio Alvarez-Morujo Suéarez (9 a 10 h.),
Isabel Serrano Pintado (10 a 11 h.)

< Quinto y sexto dias: Javier Dominguez Hernandez (8 a 9 h.), Juan Luis Blazquez Arroyo (9 a 10
h.), Isabel Serrano Pintado (10 a 11 h.)

= Séptimo y octavo dias: Alfonso de Cabo Rodriguez (8 a 9 h.), Belén Peldez Pezzi (9 a 10 h.), Isabel
Serrano Pintado (10 a 11 h.)

« Noveno dia: Alfonso Gonzalez-Oras Marcos (8 a 9 h.), Daniel Toranzo Martinez (9 a 10 h.), Isabel
Serrano Pintado (10 a 11 h.)

« Décimo dia: Jesus Alaejos (8 a 9 h.), Daniel Toranzo Martinez (9 a 10 h.), Isabel Serrano Pintado
(10 a 11 h.)

FECHAS

12 ediciéon: del 5 al 15 de abril de 2005.

22 edicion: del 3 al 13 de mayo de 2005.

32 edicion: del 23 de mayo al 3 de junio de 2005.
42 edicion: del 6 al 17 de junio de 2005.

52 edicion: del 7 al 18 de noviembre de 2005.

62 edicion: del 12 al 23 de diciembre de 2005.

72 edicion: del 13 al 24 de febrero de 2006.

82 edicion: del 6 al 17 de marzo de 2006.
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92 edicion: del 20 al 31 de marzo de 2006.

102 edicion:
112 edicién:
122 edicion:
132 edicion:
142 edicion:

HORARIO

del 22 de mayo al 2 de junio de 2006.
del 19 al 30 de junio de 2006.
del 16 al 27 de octubre de 2006.

del 20 de noviembre al 1 de diciembre de 2006.

del 11 al 22 de diciembre de 2006.

- Todas las ediciones (menos la 11#): de 8 a 11 h. (la 12 y 22 ediciones de 8 a 14 h. -los dias 5 de
abril y 9 de mayo-).
- 112 edicion: de 8:30 a 11:30 h.

LUGAR

- Aula A. Edificio Solis. Campus Canalejas. (52 edicion).
- Aula 1.1 de la Hospederia Fonseca.
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21. Conocimientos basicos de las principales instrumentaciones
utilizadas en los laboratorios.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Proporcionar los fundamentos de las técnicas instrumentales mas utilizadas.

CONTENIDOS
Fundamentos y aplicabilidad de las siguientes técnicas instrumentales: espectrofotometria,
fluorimetria, absorcién atébmica, potenciometria, cromatografia.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios destinado en laboratorios.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Claudio Gonzalez Pérez y José M® Hernandez Hernandez
(Universidad de Salamanca)

FECHAS
Del 23 de mayo al 3 de junio de 2005.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR
Laboratorios Integrados de la Facultad de Ciencias Quimicas.
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22. Técnicas de laboratorio.

DURACION
16 horas.

OBJETIVOS
Actualizacion de conocimientos basicos de laboratorio.

CONTENIDOS

- Manipulacién de productos quimicos en funcién de sus caracteristicas.

- Servicios auxiliares de laboratorio: sistemas de calefaccion, instalaciones de frio, trabajo de vacio,
gases (tipos, suministro, instalaciones.

- Utilizacion de instrumentacion y material de laboratorio; material de vidrio, estufas, balanzas, etc.
- El agua en los laboratorios, agua desionizada, bidestilada, ultrapura, etc.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios destinado en laboratorios.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por ediciéon.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Eladio J. Martin Mateos, Emilio Calle Martin y José Miguel Gonzalez Cabrera
(Universidad de Salamanca)

FECHAS
Del 6 al 10 de junio de 2005.

HORARIO
De 8 a 11 h.

LUGAR
Laboratorios Integrados de la Facultad de Ciencias Quimicas.
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23. Gestion de instalaciones deportivas, marketing deportivo y
tendencias actuales de la practica deportiva universitaria.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS

- Proporcionar al trabajador: los conocimientos mas actuales en cuanto a las tipologias de las
instalaciones deportivas y sus caracteristicas mas importantes, herramientas rapidas y sencillas para
estudiar la demanda universitaria de servicios deportivos, herramientas basicas para evaluar la
calidad de los servicios prestados en una instalacion deportiva e informacién basica y actual sobre el
mantenimiento y la dotacién de equipamiento en una instalacién deportiva.

- Proponer una metodologia de planificacion que garantice la calidad de cualquier servicio deportivo
ofertado a la comunidad universitaria, las tendencias actuales de la préactica deportiva en Europa, en
Espafia y en las Universidades espafiolas y distintos modelos de gestién real en distintos complejos
o instalaciones deportivas.

CONTENIDOS

- Tipologias y caracteristicas principales de las instalaciones deportivas segun las normas NIDE.

- Caracteristicas principales que ha de tener una instalaciéon deportiva: medidas del terreno de
juego, circulaciones, orientacién, iluminacion, climatizacién, pavimentos y espacios deportivos y no
deportivos.

- Herramientas cualitativas y cuantitativas agiles y veraces para estudiar la demanda de servicios
deportivos.

- Formas y criterios de presentacion de proyectos de planificacion de organizaciones deportivas.

- Herramientas y recursos para la evaluacion de los servicios deportivos prestados a la comunidad
universitaria.

- Tendencias europeas, nacionales y universitarias de la préactica deportiva.

- Conceptos basicos del mantenimiento y confort en una instalacion deportiva.

- El equipamiento en los distintos espacios deportivos de una instalacién deportiva.

- Modelo de gestién del Polideportivo Unamuno, del Polideportivo del Campus Viriato y de la Ciudad
Deportiva de Zamora.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal del Servicio de Educacioén Fisica y Deportes de la USAL.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Jesus Martinez del Castillo, Alberto Rincén Carrasco, Fernando Sanchez Cabrejas, Francisco de la
Torre Jambrina, Antonio Rodriguez de Aldecoa

FECHAS
Del 16 al 20 de mayo de 2005.

HORARIO
De 8 a 12 h.

LUGAR
Aula 1.1 de la Hospederia Fonseca.
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24. Tratamiento digital de imagenes y documentos audiovisuales.

DURACION
30 horas.

OBJETIVOS
Manejo de los nuevos medios de presentacion audiovisual en las aulas.

CONTENIDOS
Cafiones de proyeccion, DVD, video, sonido y salas.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios sin especializacion en sistemas de presentacion audiovisual y
digital que tengan contacto con ellos.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por ediciéon.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Jesus Garcia Garcia
(Servicio de Medios Audiovisuales de la Universidad de Salamanca)

FECHAS

12 edicion: del 6 al 10 de junio de 2005.
22 edicion: del 13 al 17 de junio de 2005.
32 edicion: del 27 al 30 de junio de 2005.

HORARIO
De 8 a 11 h. (12 y 22 ediciones)
De 8 a 12 h. (32 edicion)

LUGAR

Aula de Formacion. Biblioteca Abraham Zacut.
Campus Ciencias.
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25. Servicios de informacion general al usuario de la biblioteca.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Comprender y mejorar la funciéon informativa de la Biblioteca.

CONTENIDOS

Analizar los servicios de informacion que se prestan en la Biblioteca asi como los elementos
necesarios para su mejor funcionamiento atendiendo a los aspectos concretos de la Universidad de
Salamanca.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios destinado en el Servicio de Archivos y Bibliotecas (grupos D y
V).

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
M?2 Luisa Atienza Diaz
(Servicio de Archivos y Bibliotecas de la Universidad de Salamanca)

FECHAS
Del 3 al 7 de octubre de 2005.

HORARIO
De 8 a 12 h.

LUGAR

Aula A. Edificio Solis.
Campus Canalejas.

VNiVERSIDAD B SALTAMANCA



26. Informatica basica para el personal de archivos y bibliotecas.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Estandarizar el nivel de conocimientos béasicos de las herramientas informaticas disponibles en
Archivos y Bibliotecas.

CONTENIDOS

- Conocimiento y manejo de sistemas operativos.
- Herramientas de Ofimética.

- Bases de datos y tratamiento de imagenes.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios destinado en el Servicio de Archivos y Bibliotecas.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Emilio Joel Macias Gémez

FECHAS
Del 9 al 20 de mayo de 2005.

HORARIO
De 8 a 10 h.

LUGAR

Aula de Informatica. Edificio Solis.
Campus Canalejas.
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27. Aplicacion de las TIC en bibliotecas.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Facilitar el cambio cultural en la utilizacién de recursos de las Bibliotecas para afrontar los nuevos
retos de la convergencia europea.

CONTENIDOS

- Procesos de ensefianza y aprendizaje: nuevos contenidos.
- La comunicacion con el entorno.

- La calidad en los servicios y prestaciones a los usuarios.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios destinado en el Servicio de Archivos y Bibliotecas.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN

12 edicion: José Antonio Merlo Vega y Natalia Arroyo Vazquez
(Fundacion Sanchez Ruipérez -Pefiaranda-).

22 edicion: pendiente de confirmacion.

FECHAS
12 edicion: pendiente de confirmacion.
22 edicion: pendiente de confirmacion.

HORARIO
12 edicién: pendiente de confirmacion.
22 edicion: pendiente de confirmacion.

LUGAR

Aula de Formacioén. Biblioteca Abraham Zacut.
Campus Ciencias.
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28. Fuentes de informacion especializadas y nuevas formas de
comunicacion cientifica.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Actualizar conocimientos sobre recursos de informacién especializada disponibles en las Bibliotecas y
conocimiento de nuevas experiencias profesionales.

CONTENIDOS

- Obras de referencia y recursos profesionales especializados en: Ciencias Sociales, Biosanitarias,
Humanidades, Cientifico-Técnicas.

- Open archives. Creacion de recursos bibliogréficos libres.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracién y Servicios destinado en el Servicio de Archivos y Bibliotecas.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicién

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN

- Pedro Lopez Clemente, Julio Alonso Arévalo

(Servicio de Archivos y Bibliotecas Universidad de Salamanca)
- José Manuel Barrueco Cruz

(Universidad de Valencia)

- Inmaculada Subirats Coll

(Generalitat de Catalunya)

FECHAS
12 edicion: del 24 al 28 de octubre de 2005.
22 edicion: del 7 al 11 de noviembre de 2005.

HORARIO
De 8 a 12 h.

LUGAR

- 12 edicion: Aula A de Formacion. Edificio Solis. Campus Canalejas.
- 22 edicién: Hemeroteca de la Biblioteca de Traducciéon y Documentacion.
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29. La gestion de la coleccion bibliografica.

DURACION
20 horas.

OBJETIVOS
Capacitar al personal técnico de bibliotecas para el desarrollo de un programa de gestién de la
coleccion.

CONTENIDOS

- Concepto de gestiéon de la coleccion.

- La relacién gestion de la coleccion y la Universidad: selecciéon, adquisiciéon, evaluacion y
mantenimiento de la coleccion.

PERSONAL AL QUE VA DIRIGIDO
Personal de Administracion y Servicios destinado en el Servicio de Archivos y Bibliotecas.

NUMERO DE PLAZAS
25 plazas por edicion.

PROFESORES QUE LO IMPARTIRAN
Miguel Duarte Barrionuevo

Director de la Biblioteca Universitaria de Cadiz
Encarnaciéon Fuentes Melero

Jefa de Area de la Biblioteca Universitaria de Almeria

FECHAS
Del 8 al 19 de mayo de 2006 (entre estas fechas).

HORARIO
Pendiente de la fijacién de la fecha.

LUGAR

Aula de Formacion. Biblioteca Abraham Zacut.
Campus Ciencias.
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