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INTRODUCCION

El Plan de Formacién del Personal de Administracion y Servicios 2003-
2004, que presenta la Gerencia, se propone avanzar en el objetivo esencial de
mejorar los servicios, de incrementar sus niveles de calidad aumentando por
tanto los niveles de eficiencia y eficacia con que se prestan los servicios pu-
blicos.

Ya en los anteriores Planes que se han impartido se ha incidido siempre en
nuevas tecnologias informaticas y actualizacion de los procesos de gestion en
las distintas areas administrativas de esta Universidad, con objeto de que todo
el P.A.S. cuente con la cualificacion necesaria para hacer frente a las deman-
das de los administrados.

Asimismo no se ha olvidado la formacién previa a la Promocién Interna del
P.AS. y la formacién previa al P.A.S. de nuevo ingreso antes de integrarse en
la Comunidad Universitaria. Se adjunta INFORME DE EJECUCION PLAN DE
FORMACION DEL P.A.S. DE LA UNIVERSIDAD DE SALAMANCA 2000-2001.

En este mismo sentido se elabora el Plan de Formacién del P.A.S. para el
bienio 2003-2004, anadiendo el criterio de formacién en el perfil profesional de
los puestos de trabajo que se desempefan y por supuesto sin olvidar las nue-
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vas tecnologias y todas aquellas acciones formativas que redunden en la me-
jora de la cualificacion del P.A.S. de esta Universidad que se entendera en sen-
tido amplio como conocimientos, competencias y aptitudes.

Los Cursos ofertados son el resultado de una encuesta realizada a los dife-
rentes Servicios de esta Universidad, por parte de la Gerencia, una vez finali-
zado el anterior Plan de Formacion en la que manifiestan sus necesidades y
carencias en los puestos de trabajo de su Servicio.

De acuerdo con ello se ha planificado su imparticion a lo largo del bienio
2003-2004 teniendo en cuenta los criterios de anteriores Planes en cuanto a
duracion de los Cursos, horarios, n° de cursos solicitados por cada miembro
del P.AS., etc. Esta programada una edicion de cada curso y si el numero de
solicitantes y la programacién lo hacen posible, se podran impartir mas edi-
ciones de aquellos Cursos que asi se requiera.

Se introduce como novedad el priorizar para la admision, el criterio del
puesto de trabajo que se desempena, con el fin de que como antes se ha indi-
cado "se redunde en la mejora de la cualificacion del P.A.S. de esta Universi-
dad que se entendera en sentido amplio como conocimientos, competencias y
aptitudes”. Asimismo también se ha estudiado la posibilidad, teniendo en
cuenta experiencias anteriores que se plasman en el informe de los Servicios
Informaticos, en realizar una prueba de nivel para la realizacién de Cursos de
Informatica.

En cuanto a la formacion previa a la Promocién Interna y habiéndose apro-
bado recientemente en Consejo de Gobierno e informadas por el Consejo So-
cial las Relaciones de Puesto de Trabajo de Personal Funcionario y Laboral de
este Universidad, la Gerencia en su momento programara Cursos de Forma-
cion previos a la realizaciéon de las pruebas, teniendo en cuenta el n° de solici-
tantes. Del mismo modo y cuando tomen posesion de sus puestos de trabajo,
los aprobados en las pruebas de acceso libre, recibiran Cursos de Formacion
para el P.A.S. de Nuevo Ingreso con objeto de situarles en la Comunidad Uni-
versitaria de la que van a formar parte.

CONDICIONES DE PARTICIPACION

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.

MODALIDAD

Tedrica-practica.
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CALENDARIO Y HORARIOS

Comenzaran en el mes de febrero de 2003 hasta diciembre de 2004.

Los horarios de imparticion seran desde las 8 h. de la manana y su dura-
cion diaria sera de 2, 3 6 4 horas segun la modalidad de curso.

LUGAR DE CELEBRACION

Todos los Cursos se realizaran en el Aula A de Formacién (Edificio “Solis”
Campus Canalejas) y en el Aula de Informatica del Edificio Solis en el Campus
Canalejas.

SOLICITUDES Y SOLICITANTES

Se presentaran en el modelo que se acompana en el Registro General de la
Universidad, hasta las 14 h. del dia 15 de enero de 2003.

Podran solicitar la realizaciéon de Cursos de Formacién todo el Personal de
Administracion y Servicios de plantilla de la Universidad de Salamanca, espe-
cificando un nimero maximo de tres cursos por orden de prioridad, excepto
los que hayan realizado algun curso de informatica ofertados en el mes de sep-
tiembre, quienes solicitaran 1 6 2 en funcién de los que hayan realizado. Hay
que tener en cuenta respecto a esta limitacion, que las horas empleadas en
formacion del P.A.S. se consideran como jornada efectiva de trabajo.

SELECCION

Teniendo en cuenta la limitaciéon de asistentes por cursos, del nimero de
cursos a impartir y las necesidades de las distintas Unidades Administrativas,
la seleccion se realizara atendiendo 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 intencion de la Gerencia organi-
zar tantas ediciones de cada curso como sean necesarias.

En cada edicion de cada curso asistiran uno o dos trabajadores, como
maximo, de cada unidad administrativa, en beneficio de la organizacién.

LISTAS DE ADMITIDOS

Dia 27 de enero de 2003. 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 Secciéon de P.A.S. y por aquellos medios
que permitan su adecuada difusién.
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CERTIFICADO DE APTITUD

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

RENUNCIAS Y EXCLUSIONES

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

La decision de exclusidon sera acordada por la Comision de Formacioén y se
notificara al interesado.

No procedera exclusiéon cuando la persona seleccionada para la accion
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 acciéon formativa. Tampoco se producira exclusién cuando la asistencia a la
accion formativa sea igual o superior al 80 % del total de horas o, si siendo in-
ferior, esté debidamente justificada.

PROFESORES

Seran los mas idoneos, siguiendo criterios de eficiencia (mejor profesora-
do minimo coste), preferentemente de la Universidad.

Impartiran sus enseinanzas de forma que éstas tengan posibilidad de apli-
cacion practica inmediata.

COMISION DE FORMACION
Estara formada por:

- Gerente de la Universidad

- Jefe del Servicio de P.A.S. y Retribuciones

- Jefe de Seccidén de Personal de Administraciony Servicios
- Representante de la Junta de Personal

- Representante del Comité de Empresa

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA - Plan de Formacion 2003-2004 4



ACCIONES FORMATIVAS 2003-2004

1. MODULO DEFORMACION GENERICA

2. MODULO DEFORMACION ESPECIFICA

a) COLECTIVOS:

a.l.

Directivos: Jefes de Servicio, Jefes de Seccion y Personal

Laboral grupos 1 y Il.
a.2. Jefes de Negociado y Puestos Base.

b) AREAS FUNCIONALES:

b.1.
b.2.
b.3.
b.4.
b.5.
b.6.
b.7.
b.8.

Bibliotecas.

Laboratorios.

Gestion Académica.

Gestion Economica.

Servicios Informaticos.

Gestion de Recursos Humanos.
Servicios de Apoyo a la Direccion.
Conserjerias.
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RELACION DE CURSOS QUE SE OFERTAN

AREA DE FORMACION OFIMATICA

Ref. 02/01 - BASE DE DATOS MS ACCESS INICIACION
DURACION: 20 horas |

Funcionamiento basico del Programa.
Capacitacion para la creacion de bases de datos simples.

REQUISITOS: Conocimientos basicos de WINDOWS.
DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios

OBJETIVOS:

N° DE PLAZAS: 34 plazas por edicion (12 y 2?)
25 plazas
Gerardo BERZAL CABRERA
Ana GARCIA PORTEROS
Julio PEREZ DEL RiO
|\ [2:\zq1 ple) 21e) ;5 Gerardo BERZAL CABRERA
Inmaculada BRAVO GARCIA
Javier CEMBELLIN MARTIN
(Servicios Informaticos, C.P.D. - Universidad de Salamanca-)

Primera Edicién: Del 30 de septiembre al 11 de octubre de 2002
Segunda Edicion: Del 14 al 25 de octubre de 2002

Tercera Edicion: Del 3 al 14 de febrero de 2003

Cuarta Edicion: Del 6 al 17 de octubre de 2003

Quinta Edicién: Del 20 al 31 de octubre de 2003

Sexta Edicion: Del 12 al 23 de enero de 2004

HORARIO: De 8a 10 h.

FECHAS:

Aula de Informatica - Edificio Solis

LUGAR: Campus Canalejas

Ref. 02/02 - INTEGRACION MS WORD / EXCEL

DURACION: 20 horas |
Utilizacion de férmulas avanzadas.
OBJETIVOS: Graficos.
Integracion con otras herramientas.
REQUISITOS: Conocimientos basicos de WINDOWS, WORD y EXCEL. |
DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios |

34 plazas por edicién (12y 2?)

25 plazas

Javier CEMBELLIN MARTIN

Carmen LOZANO ESTEBAN

Carmen LOZANO ESTEBAN

IMPARTIDO POR: = NIVET] UIT[TT-]) RODRIGUEZ MARCOS

Vicente DIEZ ALONSO

Manuel FERNANDEZ GUTIERREZ

(Servicios Informaticos, C.P.D. Universidad de Salamanca)

12 Edicién: Del 28 de octubre al 8 de noviembre de 2002
FECHAS: 22 Edicion: Del 11 al 22 de noviembre de 2002
32 Edicion: Del 25 de noviembre al 5 de diciembre de 2002
42 Edicion: Del 17 al 28 de febrero de 2003

N° DE PLAZAS:
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52 Edicion: Del 26 de enero al 6 de febrero de 2004
62 Edicion: Del 9 al 20 de febrero de 2004

HORARIO: De 8a 10 h.

Aula de Informatica - Edificio Solis
Campus Canalejas

LUGAR:

Ref. 02/03 - BASE DE DATOS MS ACCESS AVANZADO
DURACION: 20 horas |

Utilizacion de formulas avanzadas.
OBJETIVOS: Creacion de Macros.
Formularios e informes avanzados.

REQUISITOS: Conocimientos y manejo de MS ACCESS.
DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicién

Jesus RIVAS CARBALLO
|17\ [s[e ) 210 s 588 Miguel FERNANDEZ MARCOS
(Servicios Informdticos, C.P.D. Universidad de Salamanca)

12 edicion: del 10 al 21 de marzo de 2003
22 edicion: del1 al 12 de marzo de 2004

HORARIO: De 8a 10 h. |

Aula de Informatica - Edificio Solis
Campus Canalejas

FECHAS:

LUGAR:

Ref. 02/04 - BASE DE DATOS FILE MAKER AVANZADO
DURACION: 20 horas |

Utilizacion de féormulas avanzadas.
OBJETIVOS: Creacion de Macros.
Formularios e informes avanzados.

REQUISITOS: Conocimientos y manejo de FILE MAKER.
DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Gustavo SANTOS GARCIA

José Miguel HERNANDEZ FLORES

Miguel FERNANDEZ MARCOS

(Servicios Informaticos, C.P.D. Universidad de Salamanca)

12 edicion: del 24 de marzo al 4 de abril de 2003
FECHAS: 22 edicion: del 3 al 14 de noviembre de 2003
32 edicion: del 3 al 14 de mayo de 2004

HORARIO: De 8a 10 h.

Aula de Informatica - Edificio Solis
Campus Canalejas

IMPARTIDO POR:

LUGAR:

Ref. 02/05 - MS EXCEL AVANZADO
DURACION: 20 horas

Ediciéon y formato de graficos.
OBJETIVOS: Creacion de informes.
Automatizacion.
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REQUISITOS:
DIRIGIDO A:
N° DE PLAZAS:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:
LUGAR:

DURACION:
OBJETIVOS:

REQUISITOS:
DIRIGIDO A:
N° DE PLAZAS:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:
LUGAR:

DURACION:

OBJETIVOS:

REQUISITOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:
IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

Conocimientos y manejo de EXCEL. |

Personal de Administracion y Servicios |

25 plazas por edicion |

Miguel Angel SANTOS GARCIA
José Ignacio HUIDOBRO DEL ARCO
(Servicios Informaticos, C.P.D. Universidad de Salamanca)

12 edicion: del 5 al 16 de mayo de 2003
22 edicion: del 17 al 28 de noviembre de 2003

De 8a 10 h. |

Aula de Informatica - Edificio Solis |

Ref. 02/06 - MS WORD AVANZADO
20 horas |

Configuracion avanzada.
Formatos especiales.

Conocimientos y manejo de WORD.

Personal de Administracion y Servicios

25 plazas por edicion

M? del Carmen SANCHEZ, GARCIA

José A.INGELMO RODRIGUEZ

Luisa Maria LOPEZ GARCIA

Maria Angeles ALONSO PIERNA

(Servicios Informaticos, C.P.D. Universidad de Salamanca)

12 edicion: del 19 al 30 de mayo de 2003
22 edicion: del 15 al 26 de marzo de 2004
32 edicion: del 19 al 30 de abril de 2004
42 edicion: del 17 al 28 de mayo de 2004

De 8a 10 h.

Aula de Informatica - Edificio Solis
Campus Canalejas

Ref. 02/07 - NUEVOS SISTEMAS OPERATIVOS

30 horas

Tecnologia Windows 2000.

Directorio activo. Configuraciones en un entrono heterogéneo.
Seguridad. Directiv as.

Gestion de usuarios y maquinas.

Ejemplos practicos.

Conocimientos avanzados de Windows NT o Administradores
de Sistemas.

Personal de Administracion y Servicios destinado en los Servi-
cios Informaticos C.P.D.

25 plazas por edicion |

Por determinar. |

Primer grupo: del 16 al 27 dejunio de 2003
Segundo grupo: del 16 al 27 de junio de 2003

Primer grupo: de 8 a 10,45 h.
Segundo grupo: de 11,45 a 14,30 h.
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. Aula RETECAL C.P.D. - Edificio F.E.S.
LUGAR: Campus Unamuno

Ref. 02/08 - LENGUAJES DE PROGRAMACION
DURACION: 30 horas
OBJETIVOS: Desarrollo de aplicaciones utilizando Form Builder.

REQUISITOS: Conocimientos basicos de Oracle Developer.

Personal de Administracion y Servicios destinado en los Servi-
cios Informaticos C.P.D.

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion
1 2a\zq e tlel -8 Por determinar.

DIRIGIDO A:

Primer grupo: 12 a 26 de mayo de 2003

FECHAS: Segundo grupo: 12 a 26 de mayo de 2003

Primer grupo: de 8 a 10,45 h.
Segundo grupo: de 11,45 a 14,30 h.

Aula RETECAL C.P.D. - Edificio F.E.S.
Campus Unamuno

HORARIO:

LUGAR:

Ref. 02/09 - PROTOCOLOS DE TRANSMISION DE DATOS
DURACION: 20 horas

Tecnologia Wireless. Standard 802.11.

Topologia. Implementaciéon. Configuraciones.

Seguridad y Gestion WLAN.

OBJETIVOS: Ejemplos practicos. Caso Aironet.

Tecnologia, Topologia, Implementacion, Configuraciones y
Gestion VPN.

Ejemplo practico sobre Netscreen.

Conocimientos avanzados de infraestructuras, gestion y admi-

REQUISITOS: nistracion de redes.

Personal de Administracién y Servicios destinado en los Servi-
cios Informaticos C.P.D.

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion
1 ea\zqpielertiel s 8 Personal del C.P.D.

DIRIGIDO A:

Primer grupo: 13 a 27 de octubre de 2003
Segundo grupo: 13 a 27 de octubre de 2003

Primer grupo: de 8 a 10,45 h.
Segundo grupo: de 11,45 a 14,30 h.

Aula RETECAL C.P.D. - Edificio F.E.S.
Campus Unamuno

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:
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AREA DE FORMACION EN TECNICAS DE INFORMACION Y COMUNI-

CACION

Ref. 02/10 - REDACCION ASISTIDA DE DOCUMENTOS ADMINISTRA-

TIVOS

DURACION: 15 horas

Adquirir conocimientos sobre la forma de redactar correcta-
mente documentos de tipo administrativo.

El lenguaje administrativo. Definiciéon y Clases. Ortografia.

-El Iéxico administrativo. Rasgos morfosintacticos. El estilo
administrativo. Normas generales y recomendaciones de uso.
-Consejos practicos para mejorar una redaccion.

-Los documentos administrativos mas comunes.

-Glosario de términos y frases del lenguaje administrativ o.

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios |
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion |
|2Naeler Jel s 58 Javier Alvarez (INAP). |

12 edicion: 14,13 y 14 de enero de 2004
22 edicion: 16,17 y 18 de febrero de 2004
32 edicion: 19,20 y 21 de abril de 2004
42 edicion: 7, 8 y 9 de junio de 2004

HORARIO: De 9:00 a 14:00 h.

Aula A de Formacion - Edificio Solis
Campus Canalejas

OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

FECHAS:

LUGAR:

Ref. 02/11 - DOCUMENTACION Y LENGUAJE ADMINISTRATIVO

DURACION: 15 horas |

Mejorar el uso del castellano desde el punto de vista de la pro-
OBJETIVOS: duccioén de textos administrativos y analizarla en el procedi-
miento administrativ o.

- Caracteristicas del lenguaje administrativo.

- Tipologia de textos administrativos y su elaboracion

- Terminologia especifica.

CONTENIDOS: - Mgter:ia_les lingliisticos de_l lenguaje admirris!rativo. o

- Principios generales y sujetos del procedimiento administra-
tivo.

- Los actos administrativ os.

- La produccién de documentaciéon administrativa.

Jefes de Servicio, de Seccion, de Negociado

Personal Laboral grupos |, Il y Ill con complemento de direc-
DIRIGIDO A: cion

Administradores de Centros

Personal de apoyo a la direccién

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Javier Alvarez (INAP)

Francisco José Martin Lazaro (INAP)
Alberto Gomez Font (INAP)

Ana Sanchez Hernandez (INAP)

12 edicién: del 19 al 21 de mayo de 2003
22 edicion: 20,21 y 22 de octubre de 2003

IMPARTIDO POR:

FECHAS:
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32 edicion: 10,11 y 12 de noviembre de 2003

De 8:00 a 13:00 h. (17 edicion)

HORARIO: De 9:00 a 14:00 h. (2° y 32 ediciones)

Aula A de Formacion - Edificio Solis
Campus Canalejas

LUGAR:

Ref.02/12 - TRATAMIENTO DE LA INFORMACION: REDACCION DE
INFORMES Y MEMORIAS

DURACION: 15 horas

Valorar la importancia de la informacion administrativa y mejo-
OBJETIVOS: rar el estilo de redaccion y disefo de los diferentes documen-
tos administrativ os.

- La informacion administrativa.

- La comunicacion y las relaciones con el cliente.

- Documentacion administrativa. Técnicas de recogida, elabo-
racion y difusion. Los documentos administrativ os.

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios

N° DE PLAZAS: 20 plazas por edicion

Leonor Sanchez Diaz

Ana Cobo Moral

Eduardo Martin Muioz

Francisco José Martin Lazaro

Maria Isabel Hernandez Villa

Ministerio de Administraciones Publicas - (INAP)

IMPARTIDO POR:

12 edicion: 3, 4 y 5 de diciembre de 2003
FECHAS: 22 edicion: 1, 2 y 3 de marzo de 2004
32 edicion: 5, 6 y 7 de octubre de 2004

12 y 22 edicion: De 8:00 a 13:00 h.

HORARIO: 32 edicién: De 9:00 a 14:00 h.

Aula A de Formacion - Edificio Solis

ORAIiE Campus Canalejas

Ref. 02/13 - TECNICAS DE LA EXPRESION ORAL
DURACION: 15 horas

Adquirir conocimientos basicos de las técnicas de comunica-

OBJETIVOS: .

- La comunicacion como herramienta de trabajo.
CONTENIDOS: - Comun!cac!gn formal e mforr_nal.

- Comunicacioén y escucha activa.

- Eficacia en las reuniones.

Jefes de Servicioy de Seccion
Personal Laboral grupos | y I
Administradores de Centros
Personal de apoyo a la direccién

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

1Nl Ielon 2ol s i Arturo Gonzalez Rivero (INAP)

FECHAS: 12 edicion: del 3 al 6 de noviembre de 2003

Lunes, Martes y Miércoles de 8:00 a 12:00 horas

HORARIO: Jueves de 8:00 a 11:00 horas
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. Aula de Formacién - Biblioteca Abraham Zacut
LUGAR: Campus Ciencias

DURACION: 18 horas

Ref.02/14 - TRABAJO EN EQUIPO: TECNICAS BASICAS

OBJETIVOS: equipo al objeto de mejorar la calidad en el servicio y enlas
relaciones interpersonales en el ambito del trabajo.

Dotar a los participantes de las técnicas basicas de trabajoen

racion, desarrollo y seguimiento, estrategias de direccion de
CONTENIDOS: las mismas.

- Dificultades en la comunicacion.

- Iniciacién ala cultura del servicio publico.

- Reuniones: conv ocatoria, factores de influencia, tipos, prepa-

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Ramiro Canal Martinez
1 \zq1ele) o) -5 (Gerente del Instituto de Empleoy Fomento Empresarial de
Zaragoza)

12 edicion: del 6 al 8 de octubre de 2003
FECHAS: 22 edicion: del 2 al 4 de febrero de 2004
32 edicion: fecha por confirmar

HORARIO: De 8a 14 h.

. Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut
LUGAR: Campus Ciencias

Ref.02/15 - COMUNICACION INTERPERSONAL
DURACION: 20 horas

- La comunicacion y su utilidad. El proceso.
- Las distorsiones en la comunicacion.
CONTENIDOS: -Los rurpore_s'y su trz’atz«?mlento. o

- Comunicacion telefonica: peculiaridades.

- El lenguaje no verbal.

- Identificacién de los diferentes comportamientos humanos.

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Arturo Gonzalez Rivero

IMPARTIDO POR: Mauro Gonzalez Hernando

12 edicion: del 1 al 5 de diciembre de 2003

FECHAS: 22 edicion: del 8 al 12 de marzo de 2004

HORARIO: De 8 a 12 h.

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut

LUGAR: Campus Ciencias
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AREA DE FORMACION DIRECTIVA

Ref. 02/16 - HABILIDADES DIRECTIVAS: MOTIVACION Y LIDERAZGO
DURACION: 20 horas

OBJETIVOS:
- La Comunicacion.
CONTENIDOS: = L? relacion con los empleados.
- Liderazgo.
- Reuniones.

Jefes de Servicioy de Seccién
DIRIGIDO A: Personal Laboral grupos | y i
Administradores de Centros

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Mariano Maqueda
1N plol Slel s Mauro Gonzalez Hernando
(Directivos de la empresa MILLWARDBROWN de Madrid)

FECHAS: 12 edicion: del 16 al 20 de junio de 2003

HORARIO: De 8a 12 h.

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut

BReAfE Campus Ciencias

Ref.02/17 - GESTION Y MEJORA DE PROCESOS
DURACION: 20 horas

- Qué es un proceso: conceptos, clases.

- La gestion de los procesos en los sistemas de garantia de la
calidad.

- Definicién e identificacién de los procesos clave. Los diagra-
mas de flyjo.

- Analisis y documentacion de los procesos: los procedimien-
tos.

- La gestion por procesos: la propiedad de los procesos, la
mejora etc.

- Lanzamiento de los grupos de trabajo.

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

g [ple M 2le) sE UEC-USAL

12 edicion: del 22 al 25 de noviembre y el 9 y 13 de diciembre
de 2004

22 edicion: del 29 de noviembre al 3 de diciembre yel10y 14 de
diciembre de 2004

FECHAS:

12 edicion:

De 8 a 10 h. (del 22 al 24 de noviembre)

De 8 a 13 h. (el 25 de noviembre y el 9 y 13 de diciembre)
22 edicion:

De 8 a 10 h. (del 29 de noviembre al 3 de diciembre)

De 8 a 13 h. (el 10 y 14 de diciembre)

HORARIO:

Aula A de Formacion - Edificio Solis
Campus Canalejas

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA - Plan de Formacion 2003-2004
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Ref. 02/18 - TECNICAS DE NEGOCIACION

DURACION: 20 horas |
- Potenciarlas habilidades directivas de los asistentes en la

OBJETIVOS: negociacion, enfocado a una estrategia de cambio y mejora
continua.

- El concepto de negociacion.

- Las fases del proceso de negociacion.
- Los sectores de negociacion.

- Simulaciones y ejercicios de grupo.

CONTENIDOS:

Jefes de Servicioy de Seccion

Personal Laboral grupos |, Il y Ill con complemento de direc-
DIRIGIDO A: cion

Administradores de Centros

Personal de apoyo a la direccidn

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicién |

Jose Carlos Sanchez Garcia
(Profesor de Psicologia Social - Universidad de Salamanca)

FECHAS: 12 edicion: del 12 al 16 de enero de 2004 |
HORARIO: De 8 a 12 h. |
Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut

IMPARTIDO POR:

LUGAR: Campus Ciencias

Ref. 02/19 - TOMA DE DECISIONES
DURACION: 20 horas |

- Facilitar a los participantes los conocimientos basicos nece-
sarios para afrontar y resolver la problematica habitual, presen-
te y futura, relacionada con el desarrollo del puesto de trabajo
y con la planificaciéon de actividades.

OBJETIVOS:

- Aproximacion fedrica al analisis de problemas ya la toma de
decisiones.

- Analisis de problemas. Definicion y acotamiento del proble-
ma. La causa mas probable.

- Analisis de problemas con personas. Cautelas y peculiarida-
des.

- Andlisis de decisiones. Alternativas. Proceso de adopcion de
decisiones.

- Planificacion y problemas potenciales. Areas de riesgo. Ac-
ciones preventivas y contingentes.

CONTENIDOS:

Jefes de Servicioy de Seccién
Personal Laboral grupos | y I
Administradores de Centros
Secretarios 6rganos unipersonales

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion |

Jorge PARRA ESPANOL
(Zaragoza)

FECHAS: 12 edicion: del 9 al 12 de febrero de 2004 |
HORARIO: De 8a 13 h. |

. Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut
LUGAR: Campus Ciencias

DIRIGIDO A:

IMPARTIDO POR:

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA - Plan de Formacién 2003-2004 14



Ref. 02/20 - EL CONTROL INTERNO: COMO IMPLANTARLO
DURACION: 20 horas

CONTENIDOS:

Jefes de Servicioy de Seccion
DIRIGIDO A: Personal Laboral grupos 1 y Il
Administradores de Centros

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

N g ele i lel s A determinar.

FECHAS: 12 edicion: fecha por confirmar

HORARIO: De 8a 10 h.

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut

ORAIiE Campus Ciencias

AREA DE FORMACION JURIDICA Y ADMINISTRATIVA

Ref. 02/21 - LA LEY ORGANICA DE UNIVERSIDADES

DURACION: 15 horas
- Aportar una vision practica del nuev o régimenjuridico implan-
OBJETIVOS: tado por la Ley Organica 6/2001 de 21 de diciembre de Univer-

sidades, haciendo especial referencia a las novedades introdu-
cidas por esta ultima.

- Funciones y autonomia de las Universidades.

- Naturaleza, creacién, reconocimiento y régimen juridico de las
Universidades.

- Estructura de las Universidades.

- Gobierno y representacion de las Universidades.

- Consejo de Coordinacion Universitaria.

- Evaluacion y acreditacion. Enseiianzas y titulos. Investiga-
cion.

- Estudiantes, Profesorado, P.A.S.

- Régimen econémico y financiero.

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Rafael Bustos

José Ramoén Chaves Garcia
1\ Ng1elol Sl s Miguel Lopez Quevedo
José Maria Souvirén
Antonio Arias Rodriguez

12 edicion: del 17 al 21 de febrero de 2003

22 edicion: del 19 al 23 de enero de 2004

32 edicion: del 15 al 19 de noviembre de 2004
42 edicion: del 10 al 14 de enero de 2005.

FECHAS:

HORARIO: De 8:00a11:00 h.

LUGAR: Aula de Formacién — Biblio. Abraham Zacut (Campus Ciencias)

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA - Plan de Formacion 2003-2004

15



_Aula A de Formacion — Edificio Solis (Campus Canalejas) |

Ref. 02/22 - NOVEDADES EN MATERIA DE PROCEDIMIENTO ADMI-
NISTRATIVO

DURACION: 10 horas |

- Aportar una vision practica acerca de los principales proble-
mas aplicativos que ha tenido la Ley 30/1992 y la Ley 4/1999,
asicomo las novedades recientes que existen en materia de
procedimiento administrativ o.

OBJETIVOS:

- Introduccion.

- Nov edades legislativas yjurisprudenciales en materia de pro-
CONTENIDOS: cedimiento.

- Cuestiones pendientes de la aplicacion de la Ley 30/1992 y
Ley 4/1999, de 26 de noviembre.

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios |
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion |

Ricardo Rivero Ortega
1 ele zle] s Miguel Lopez Quevedo
(USAL)

12 edicion: del 10 al 14 de marzo de 2003
22 edicion: del 17 al 21 de marzo de 2003

12 edicion: de 8 a 10 h.
22 edicion: de 8 a 10,30 h.

Aula A de Formacion - Edificio Solis
Campus Canalejas

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

Ref. 02/23 - RECURSOS LEGISLATIVOS Y JURIDICOS NECESARIOS
PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA

DURACION: 15 horas

- Acercamiento a los recursos legislativos yjuridicos necesa-
rios para la gestion administrativa.

OBJETIVOS:

- Base de datos Aranzadi: legislacion y jurisprudencia general.
- La Ley, base de datos juridica de la Comunidad de Castillay
Leon: jurisprudencia, legislacion, conv enios.

- El Derecho: base de datos de textos legales actualizados en
nuestro ordenamiento juridico.

- Boletines Oficiales: BOE, BOCyL.

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios |
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion |
1N plo Slel & José Ignacio Rico Gomez |

12 edicion: del 4 al 7 de febrero de 2003
22 edicion: del 6 al 9 de mayo de 2003

HORARIO: De 8 a 12 h. (los dias 7y 9 sera de 8a 11 h.) |

CONTENIDOS:

FECHAS:

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut

BReAfE Campus Ciencias

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA - Plan de Formacion 2003-2004
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Ref. 02/24 - EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO EN MATERIA DE
PERSONAL

DURACION: 20 horas |

- Propiciar un conocimiento detallado de aquellos aspectos de
la ley que, ya por su importancia intrinseca, ya por su repeti-
cioén en la practica diaria, afecten de forma decisiva en la eje-
cucion de las tareas administrativas.

OBJETIVOS:

- Las alteraciones competenciales (delegacion de competen-
cias, delegacion de firmas y suplencias) y su incidencia en la
confeccion de resoluciones.

- Brev e estudio sistematico de los derechos de los ciudadanos
en sus relaciones con la Universidad.

- La notificacién y publicacion de resoluciones y actos adminis-
trativos.

- La subsanacion y mejora de la sdlicitud y el cumplimiento de
los tramites por los interesados.

- La elaboracién de algunos documentos administrativ os.

CONTENIDOS:

Personal de Administracion y Servicios destinado en el Servi-
cio de P.A.S. y Retribuciones y enel Servicio de Profesorado

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

José Ramon Chaves Garcia

José Ignacio Rico Gomez

12 edicion: del 2 al 6 de junio de 2003
22 edicion: del9 al 13 de junio de 2003
De 8 a 12 h. (1% edicion)

De 8 a 13 h. (22 edicion)

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut
Campus Ciencias

DIRIGIDO A:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

HORARIO:

LUGAR:

Ref.02/25 - LALEY DE CONTRATOS DELAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

DURACION: 20 horas

- Adquirir conocimientos sobre la Ley de Contratos de las Ad-
ministraciones Publicas y su aplicacion.

OBJETIVOS:

- Contratos de las administraciones publicas. Jurisdiccion apli-
cable.

- Convenios y contratos entre administraciones publicas.

- Incumplimiento de los contratos. Responsabilidad patrimonial
y civil de la administracion.

- Fiscalidad. Recuperacion del IVA.

- Enajenacion de’bienes publicos: enajenacion de patentes.

- Incompatibilidades del profesorado en temas de contratacion.
- Pagos y cobros en la Universidad de Salamanca. Comercio
electrénico.

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios |
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion |

Gerardo Arévalo Vicente
Miguel Lopez Quevedo

IMPARTIDO POR:
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12 edicion: del 19 al 30 de abril de 2004.
FECHAS: 22 edicion: del 25 de mayo al 4 de junio de 2004.
32 edicion: del 22 de noviembre al 3 de diciembre de 2004.

HORARIO: De 8a 10 h.

LUGAR: Aula A de Formacion - Edificio Solis

Ref. 02/26 - LALEY DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
DURACION: 30 horas

- Adquirir conocimientos de la nueva Ley de Prevencion de
OBJETIVOS: Riesgos Laborales y dar a conocer laimportancia de la preven-
cion de cara a evitar accidentes laborales.

- Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo.

- Riesgos generales y su prevencion.

CONTENIDOS: - Riesgos especificos y su prevencion.

- Elementos basicos de gestion de la prevencidn de riesgos.
- Primeros Auxilios. Practicas.

DIRIGIDO A: Personal Laboral de Administracion y Servicios

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Juan Maria CABALLERO JIMENO
|\ |z7:\z4 1 [p10 ) :1e] ;5 Rubén SANCHEZ PRADO
(Universidad de Salamanca)

FECHAS: 12 edicion: del 26 de enero al 6 de febrero de 2004

HORARIO: De 8a 11 h.

Aula A de Formacion - Edificio Solis

LUGAR: Campus Canalejas

Ref. 02/27 - SEGURIDAD Y SALUD LABORAL EN TRABAJOS ADMI-

NISTRATIVOS
DURACION: 20 horas |
- Adquirir conocimientos de la nueva normativa sobre seguri-
OBJETIVOS: dad y salud laboral en tareas administrativas y conocer las

pautas de actuacion en situaciones de riesgo y su prevencion.

- Seguridad. Conceptos generales. Riesgos.

- Organizacion de la prevencion.

- Seguridad y salud en el trabajo.

- Riesgos de caracter terrorista. Incidentes con explosivos.
- Riesgos de incendio.

- Emergencias. Autoproteccion.

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A: Personal de Administracion y Servicios

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Rubén SANCHEZ PRADO

LU CRE U (Universidad de Salamanca)

12 edicion: del 15 al 26 de marzo de 2004

FECHAS: 2 edicion: del 10 al 21 de mayo de 2004

HORARIO: De 8:00a10:00 h.

Aula A de Formacion - Edificio Solis

LUGAR: Campus Canalejas

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA - Plan de Formacion 2003-2004
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Ref. 02/28 - PROTECCION FRENTE A RIESGOS ELECTRICOS
DURACION: 20 horas |

- Informar sobre los riesgos de origen eléctrico en trabajos de
mantenimiento.

OBJETIVOS:

- Prevencion de riesgos laborales: introduccién, normativ a,
técnicas y procedimientos especificos.

- Electricidad: alta y baja tension. Efectos de la corriente eléc-
trica en el organismo. Tipos de contacto. La electricidad estati-
CONTENIDOS: ca.

- Sistemas de distribucidon en baja tension. Instalaciones eléc-
tricas interiores. Cables eléctricos: designacion y utilizacion.

- Locales con riesgo de incendio o explosion.

- Proteccion frente a contactos eléctricos.

Personal Funcionario y Laboral de Administracion y Servicios
DIRIGIDO A: destinado en Unidad de Salud Laboral, Laboratorios, Conselrje-
rias y Unidad Técnica.

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Alfredo AYUDA RONCO
(FREMAP)

12 edicion: del 26 de abril al 7 de mayo de 2004
22 edicion: del 14 al 25 de junio de 2004

HORARIO: De 8:00a10:00 h.

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

Aula A de Formacion - Edificio Solis
Campus Canalejas

LUGAR:

Ref. 02/29 - PROCEDIMIENTOS SIGMA: ACTUALIZACION
DURACION: 20 horas

- Procedimientos administrativos en la Gestion Académica en
Centros.

- Normativ a aplicable a Gestion Académica (Preinscripcion,
CONTENIDOS: matricula, tasas, asignaturas de libre eleccién, convalidacio-
nes, etc.).

- Aplicacion SIGMA: tratamiento de Gestion Académica en
Sigma (acceso, matricula, examenes, tasas, etc.).

Personal de Administracion y Servicios destinado en el Servi-
DIRIGIDO A: cio de Gestion Académica, Centro de Estudios de Postgrado y
Formacion Continua y en las Secretarias de los Centros

N° DE PLAZAS: 21 plazas por edicion

Angel MARTIN DE DIOS
| 2\ qulele) Jol: 88 Francisco PEREZ JIMENEZ
(Universidad de Salamanca)

FECHAS: 12 edicion: del 17 al 28 de marzo de 2003 |
HORARIO: De 8a 10 h. |

Aula 1 de Informatica - Edificio F.E.S.
Campus Miguel de Unamuno

LUGAR:

Ref. 02/30 - EVALUACION DEL DESEMPENO
DURACION: 20 horas

- Clasificacion y Valoracion de puestos de trabajo.

CONTENIDOS: - Técnicas de evaluacion.
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DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:
IMPARTIDO POR:

DURACION:
OBJETIVOS:

DIRIGIDO A:

N° DE PLAZAS:
IMPARTIDO POR:

FECHAS:
HORARIO:

LUGAR:

DURACION:
OBJETIVOS:

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A:
N° DE PLAZAS:

IMPARTIDO POR:

FECHAS:
HORARIO:

LUGAR:

- Determinacion de indicadores.

- Determinacion de incentivos.

- Primas de rendimiento.

- Evaluacion del desempeiio: sistemas y experiencias.

Jefes de Servicio, Jefes de Seccion, Personal Laboral grupos |
yll

25 plazas por edicion

NO SE IMPARTIRA POR ESCASEZ DE SOLICITUDES.

Ref. 02/31 - GESTION FISCAL
20 horas

Personal de Administraciéon y Servicios destinado en los Ser-
vicios de PAS y Retribuciones, Contabilidad y Presupuestos y
Asuntos Econémicos

30 plazas por edicion

A determinar.

12 edicion: fecha por confirmar

De 8 a 10 h.

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut
Campus Ciencias

Ref. 02/32 - CURSO DE FORMACION DE NUEVO INGRESO

20 horas

- Facilitar el ingreso laboral en la Universidad de Salamanca.

- Cultura universitaria. Gestion de Personal. Gestion Académi-
ca. Contabilidad y Presupuestos. Gestion Economica. Tercer
Ciclo y Doctorado. Archivos.

- Cultura Organizacional. La Comunicacion. Uso eficaz del
tiempo. Calidad de Servicios. El cliente interno.

Personal de Administracion y Servicios de nuevo ingreso

A determinar.

Personal de la Universidad de Salamanca.

Fecha sin confirmar - (Auxiliares Administrativ os)

De 8 a 10 h.

Aula A de Formacion - Edificio Solis
Campus Canalejas
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AREA DE FORMACION BIBLIOTECARIA

Ref. 02/33 - GESTION FINANCIERA Y DE PERSONAL
DURACION: 20 horas
CONTENIDOS:

- Personal de todas las Escalas de Archivos y Bibliotecas y de
DIRIGIDO A: Admon General destinado en el Servicio de Archivos y Biblio-
tecas

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion |

Miguel LOPEZ QUEVEDO

Maria Teresa ALONSO CORDERO
IMPARTIDO POR: HALXT-JRIS RQDRiGUEZJIMENEZ
Gerardo AREVALO VICENTE
(Universidad de Salamanca)

FECHAS: 12 edicion: del 24 de marzo al 4 de abril de 2003 |
HORARIO: De 8 a 10 h. |
Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut |

LUGAR: Campus Ciencias

Ref. 02/34 - LA GESTION DE LA COLECCION BIBLIOGRAFICA
IDURACION:  HEH |
CONTENIDOS: |
DIRIGIDO A: Personal de los. grupos A, By C y LI y LIl de Bibliotecas |
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion |
Margarita TALADRIZ MAS ‘

|

i

Aurora de MESA
Teresa MALO DE MOLINA MARTIN-MONTALVO
(Universidad Carlos lll de Madrid)

FECHAS: 12 edicién: 9, 10, 11 y 12 de diciembre de 2003.
HORARIO: De 9:00 a 14:00 h.

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut
Campus Ciencias

IMPARTIDO POR:

LUGAR:

Ref. 02/35 - CATALOGACION DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS EN
FORMATO ELECTRONICO

DURACION: 10 horas |
CONTENIDOS: |
|
|

DIRIGIDO A: Personal de los grupos A, By Cy LI y LIl de Bibliotecas
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Cristina AZORIN
(Biblioteca de la Universidad Autonoma de Barcelona)

FECHAS: 12 edicién: del 21 al 23 de mayo de 2003 |

Dia21:de 8a12 h.
Dia 22 y23: de 8a 11 h.

LUGAR: Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut |

IMPARTIDO POR:

HORARIO:
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Ref. 02/36 - CATALOGACION DE MONOGRAFiAS Y PUBLICACIONES
PERIODICAS

DURACION: 20 horas
CONTENIDOS:
DIRIGIDO A: Personal del grupo C de Bibliotecas
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Enriqueta FRONTERA ZUNZUNEGUI
|17\za s [e ) Je) s 588 Montserrat de DIOS GONZALEZ
(Universidad de Salamanca)

FECHAS: 12 edicion: del 21 al 25 de junio de 2004
HORARIO: De 8a 12 h.

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut
Campus Ciencias

LUGAR:

Ref. 02/37 - SERVICIOS AL USUARIO EN LAS BIBLIOTECAS Y CEN-
TROS DE INFORMACION
DURACION: 20 horas
CONTENIDOS:

DIRIGIDO A: Personal de todas las Escalas de Archivos y Bibliotecas
N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Adoracion PEREZ | ALARCON

Patricia RIERA

(Universidad Abierta de Catalufa)

Personal Técnico de la Biblioteca Abierta de Cataluia

12 edicion: del 24 al 28 de noviembre de 2003
22 edicion: del 10 al 21 de mayo de 2004

HORARIO: De 8:00 a 12:00 horas

IMPARTIDO POR:

FECHAS:

. Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut
LUGAR: Campus Ciencias

Ref. 02/38 - FUENTES GENERALES DE INFORMACION BIBLIOGRARI-
(09.
DURACION: 20 horas
CONTENIDOS:
DIRIGIDOA: [N grupo D y Laboral IV de Bibliotecas
N° DE PLAZAS: P plazas por edicién

Pedro LOPEZ CLEMENTE
(Universidad de Salamanca)

FECHAS: 12 edicion: del 4 al 15 de octubre de 2004
HORARIO: De 8 a 10 h.

IMPARTIDO POR:

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut

LUGAR: Campus Ciencias
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Ref. 02/39 - TECNICAS DE ARCHIVO Y CULTURA DOCUMENTAL
DURACION: 20 horas

CONTENIDOS:

DIRIGIDO A: Personal de Administracién y Servicios grupos C y D

N° DE PLAZAS: 25 plazas por edicion

Severiano HERNANDEZ VICENTE
Carmen ROSELL GARCIA

Maria Angeles OVILO MANSO
(Universidad de Salamanca)

IMPARTIDO POR:

FECHAS: 12 edicion: del 18 al 29 de octubre de 2004

HORARIO: De 8a 10 h.

Aula de Formacion - Biblioteca Abraham Zacut

LUGAR: Campus Ciencias
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