DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Accidn formativa n° 1
Denominacion EL SISTEMA DE CONTABILIDAD PUBLICA EN LAS ENTIDADES
LOCALES
Area formativa Econdémico-presupuestaria
N° de Ediciones 1
: o
N .d?, participantes por 25,00 Total de participantes | 25
Edicion
N° de horas por Edicion 50,00 Total de horas 50,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Trataremos de analizar quién conforma el sector publico local y a qué régimen de contabilidad esta
sometido las entidades que lo forman. Veremos qué se entiende por contabilidad publica y cémo fue la
evolucion desde sus inicios hasta el momento actual. Incidiremos en las funciones que engloba dicha
contabilidad y, por supuesto, en su normativa aplicable. Veremos que en los municipios de méas
habitantes y con un presupuesto mas elevado las obligaciones contables a las que estan sujetas
también son mas restrictivas, algo normal dado que los medios materiales y econdmicos con los que
cuentan las entidades mas pequefias no son comparables al resto de entidades. Analizaremos las
competencias en materia de contabilidad publica que le corresponden a los diferentes érganos,
distinguiendo las competencias que vienen dadas por los 6rganos centrales, y aquellas que se le
atribuyen a los 6rganos de la administracion local. « Incidiremos ya en los principios contables de
obligado cumplimiento para el sector publico local, los destinatarios a los que va dirigida la contabilidad
y los fines de dicha contabilidad publica, que basicamente se pueden resumir en facilitar el control de
legalidad, la eficacia y el control financiero. Nos centraremos en la estructura de contabilidad publica y
en las areas de especial trascendencia que veremos en el resto de unidades. * Nos centraremos en la
contabilizacion practica de las areas de especial trascendencia y con mas relevancia en el sector
publico local. Analizaremos el inmovilizado desde el momento en que se adquiere, ya sea a titulo
lucrativo (herencia o donacion) como a titulo oneroso, hasta que se vende a un tercero. Veremos lo
que se entiende por amortizacidn y provisién de un bien, operaciones que se deben realizar a 31/12 de
cada ejercicio. Veremos también unas operaciones particulares del inmovilizados, las permutas entre
bienes, es decir, la adquisicion de un bien entregado como pago parcial o total otro bien, las cesiones,
la adquisicién del patrimonio publico del suelo, y finalmente veremos pero a grandes rasgos algunas
peculiaridades de la adquisicion del inmovilizado financiero. ¢ Pagos a justificar, que como veremos se
trata de la puesta a disposicion de fondos a favor del perceptor, antes de proceder a su justificacion,
mediante la acreditacién de la factura o de cualquier otro documento, que acredite la realizacién del
gasto. Anticipos de caja fija: la contabilizacién es similar a los anticipos de caja fija, salvo que éstos se
destinan a atenciones de caracter periddico y repetitivo. Gastos con financiacion afectada: veremos su
importancia puesto que forman parte de las dos magnitudes fundamentales que se aprueban a final del
ejercicio econdmico y que son el resultado presupuestario y el remanente de tesoreria. Pondremos de
manifiesto la vinculacién entre la contabilidad presupuestaria y la contabilidad publica, analizando las
magnitudes presupuestarias fundamentales en la Administracion local: el resultado presupuestario y
remanente de Tesoreria. Realizaremos diversos casos practicos que faciliten la comprensién de dichas
magnitudes y su finalidad

Contenido:

UD1: INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD DE LAS ENTIDADES LOCALES: 1. El sector publico
local. 2. Antecedentes y evolucion de la contabilidad publica local. 3. La normativa vigente. 4.
Competencias en materia de contabilidad publica local. UD2: ESTRUCTURA DE LAS
INSTRUCCIONES DE CONTABILIDAD PARA LA ADMINISTRACION LOCAL: 1. Introduccion. 2.
Ambito de aplicacién. 3. Ejercicio contable. 4. Modelo contable. 5. Destinatarios de la informacién




contable. 6. Definicion y objeto. 7. Fines de la contabilidad. 8. Soporte de los registros contables. 9.
Estructura del plan de cuentas de las entidades locales. 10. Principios. 11. El modelo del plan y las
areas contables. UD3: LA CONTABILIDAD DEL INMOVILIZADO: 1. Introduccion. 2. Adquisicion del
inmovilizado. 3. Amortizacion del inmovilizado. 4. Enajenacion del inmovilizado. 5. Adscripcion. 6.
Cesiones. 7. Permuta. 8. Adquisicion con entrega parcial de otro bien. 9. El patrimonio publico del
suelo. 10. Inmovilizado entregado al uso general. 11. Operaciones de cierre del inmovilizado
(amortizaciones y provisiones). 12. Breve referencia a las operaciones de inmovilizado financiero. UD4:
OPERACIONES SINGULARES: 1. Pagos a justificar. 2. Contabilizacion. 3. Anticipos de caja fija. 4.
Gastos con financiacién afectada. UD5: OPERACIONES DE APERTURA'Y CIERRE DEL
PRESUPUESTO: 1. Operaciones de apertura del presupuesto. 2. Apertura de la contabilidad. 3.
Operaciones de cierre del presupuesto. 4. Magnitudes presupuestarias

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n® 2
L LA ENTREVISTA Y SU IMPORTANCIA EN LA INTERVENCION
Denominacién SOCIAL

Area formativa

Especificos determinados colectivos

N° de Ediciones

1

: -
N .d?. participantes por 20,00 Total de participantes = 20
Edicion

N° de horas por Edicion 15,00 Total de horas 15,00

Calendario previsto

DE 15/09/2022 A 30/12/2022

Objetivos:

Mejorar las habilidades técnicas y conceptuales presentes y generar otras nuevas que permitan un
mejor ejercicio profesional en la realizacion de entrevistas

Contenido:

1 La entrevista y las habilidades de comunicacion en trabajo social. 2 La entrevista en trabajo social:
caracteristicas, elementos y objetivos. 3 Modalidades de entrevista. 4 Fases de la entrevista. 5 La
importancia de la primera entrevista. 6 Metodologia de la entrevista: caracteristicas, preguntas y
registro. 7 Aspectos practicos.

Perfil de los destinatarios:

Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n° 3
Denominacion COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAJO EN EQUIPO
Area formativa Innovacion y creatividad en organizaciones
N° de Ediciones 1
: o
N .dfa, participantes por 25,00 Total de participantes | 25
Edicion
N° de horas por Edicion 60,00 Total de horas 60,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestion de recursos humanos. Aplicar las
técnicas y habilidades del liderazgo para favorecer la integracion y la eficiencia del trabajo en equipo e
impedir la aparicion de conflictos.

Contenido:

Unidad 1. Habilidades personales y sociales 1.1 Definicién de habilidad personal y social. 1.2
Habilidades sociales de especial interés en el ambito laboral. Unidad 2. La comunicacion en la
empresa 2.1 Importancia de la comunicacion en la empresa. Ventajas e inconvenientes. 2.2 Funcidn
estratégica de la comunicacién. 2.3 Tipos de comunicacion existentes. Unidad 3. Liderazgo y trabajo
en equipo 3.1 Perfil competencial del lider. 3.2 Funciones esenciales del lider. 3.3 Funciones
complementaria del lider. 3.4 Concepto de trabajo en equipo. Diferencias. 3.5 Ventajas del trabajo en
equipo. 3.6 Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en equipo. Unidad
4. La motivacién en la empresa 4.1 Teorias de la Motivacién. 4.2 Tipos de motivacion y estandares de
eficacia. Unidad 5. Técnicas de evitacion y resolucion de conflictos 5.1 Habilidades personales y
sociales necesarias. Unidad 6. La orientacion al cambio 6.1 Principales inconvenientes y resistencia al
cambio. 6.2 Habilidades personales y sociales necesarias para la motivacion al cambio

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Accion formativa n° 4
Denominacion EL PRESUPUESTO COMO HERRAMIENTA UTIL DE GESTION
Area formativa Econémico-presupuestaria
N° de Ediciones 1
: o
N .dfa, participantes por 25,00 Total de participantes | 25
Edicién
N° de horas por Edicion 45,00 Total de horas 45,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Analizar la importancia del presupuesto como herramienta para la gestion, pasos para la realizacién de
un presupuesto, identificar los diferentes usos de un presupuesto y comprender la estrategia para
presupuestar inversiones estableciendo sistemas de control presupuestario.

Contenido:

1. EL PRESUPUESTO COMO HERRAMIENTA UTIL DE GESTION 1.1. El presupuesto como
herramienta util de gestion 1.2. La realizacion de un presupuesto: el presupuesto maestro 2.
PRESUPUESTO DE EXPLOTACION 2.1. Presupuesto de explotacion 2.2. Presupuesto e informacion
3. PRESUPUESTO DE INVERSION 3.1. Presupuesto de inversion 3.2. Cémo se presupuestan las
inversiones 4. PRESUPUESTO DE PERSONAL 4.1. Presupuesto de personal 4.2. Analisis a nivel
empresa del personal presupuestado 5. PRESUPUESTO DE TESORERIA 5.1. Presupuesto de
tesoreria 5.2. Como mejorar el resultado financiero 6. PROCESO Y CRITERIOS DE
PRESUPUESTACION 6.1. Elaboracion del presupuesto 6.2. El control de gestion, el papel de los
presupuestos

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n° 5
Denominacion GESTION DE SUBVENCIONES POR ENTIDADES LOCALES
Area formativa Juridico-procedimental
N° de Ediciones 1
: o
N .dfa, participantes por 30,00 Total de participantes | 30
Edicién
N° de horas por Edicion 10,00 Total de horas 10,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Profundizar en la normativa vigente en materia de gestién de ayudas publicas para que el personal
encargado de su gestion en las entidades locales conozca detalladamente el régimen juridico y las
obligaciones derivadas de su gestion

Contenido:

? Marco normativo ? Principios de la actividad de fomento ? Agentes que intervienen en el
procedimiento subvencional ? Tipos de subvenciones ? Procedimiento de concesién de subvenciones
? Formas de justificar las subvenciones ? Control de la actividad subvenionada: la revocacion

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accién formativa n° 6
Denominacion CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
Area formativa Juridico-procedimental
N° de Ediciones 1

: -
N .dfa, participantes por 30,00 Total de participantes | 30
Edicion
N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 20,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Facilitar al alumnado un conocimiento profundo sobre la legislacion vigente en materia de contratacion
publica adaptada a las Entidades Locales

Contenido:

? Marco normativo ? Principios ? Ambito subjetivo ? Ambito objetivo ? Herramienta de lucha contra el
fraude y la corrupcion: prohibiciones de contratacar y conflictos de interés ? Mapa de riesgos en
materia de contratacion publica ? Publicidad y transparencia en materia contractual ? Tipos de
contratos publicos ? El expediente de contratacién ? Fases de cualquier procedimiento contractual ?
Precio, presupuesto base de licitacidn y valor estimado del contrato: cémo estimarlo ? Tipos de
procedimiento en funcién del valor estimado del contrato y los tipos de criterios de valoraciéon ? La
racionalizacion de la contratacién puablica: acuerdos marco, sistemas dinamicos de adquisicion, etc. ?
El concurso de proyectos en la Ley de Arquitectura ? Adjudicacion y formalizacion del contrato ? Tipos
de garantias ? Ejecucion de los contratos: ejecucion, modificacién, subrogacion y cesién. ? Recepcién
y liquidacién ? Causas de nulidad y anulabilidad ? Tipos de recursos. Especial referencia al recurso
especial en materia de contratacién ? Errores mas habituales durante la tramitacion del procedimiento
de contratacion ? Cédmo redactar pliegos de prescripciones técnicas y de clausulas administrativas
particulares ? Especialidades de los procedimientos de licitacion y de los expedientes de contratacion ?
Contratacion verde

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n° 7
Denominacion TRANSPARENCIA EN LAS ENTIDADES LOCALES
Area formativa Transparencia y buen gobierno
N° de Ediciones 1
: o
N .dfa, participantes por 30,00 Total de participantes | 30
Edicion
N° de horas por Edicion 10,00 Total de horas 10,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Aproximar al alumnado al régimen juridico de la transparencia en el ordenamiento juridico espafiol, con
informacion adaptada a las Entidades Locales para su aplicacion practica

Contenido:

? Marco normativo ? Concepto de transparencia y determinacion de los sujetos obligados ? Derecho
de acceso a la informacion publica ? Procedimiento para tramitar solicitudes de acceso a la
informacién publica ? Limites de la transparencia ? Herramientas para garantizar la transparencia ?
Tipos de recursos

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n° 8
Denominacion EXCEL AVANZADO
Area formativa Nuevas Tecnologias informacion y comunicacion
N° de Ediciones 1
: o
N .dfa, participantes por 15,00 Total de participantes | 15
Edicion
N° de horas por Edicion 30,00 Total de horas 30,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

El objetivo de esta formacion es el conocimiento del manejo de Excel a un nivel mas avanzado del
habitual. Aprender a: ? Crear tablas de datos y tablas dinamicas, asi como ? Emplear filtros, criterios y
resimenes de las tablas. ? Crear escenarios en los que ver rapidamente el cambio de ciertos valores
que afecten a la hoja de calculo. ? Ver cémo conseguir un objetivo desconocido a partir de unos
criterios especificados. Aprender a importar datos desde fuentes externas y utilizar funciones de bases
de datos. ? Crar y usar macros, asi como su modificacién desde Visual Basic. ? Conceptos basicos de
programacion y los principales métodos para desarrollar pequefias aplicaciones que interactlien con el
libro de trabajo. ? Crear cuadros de dialogo tanto predeterminados como propios. ? Trabajar en grupo
compartiendo el libro de trabajo y asignando permisos a usuarios. ? Compartir el libro en Internet
mediante la herramienta en la nube SkyDrive

Contenido:

1. Tablas y listas de datos. Introduccidn. Creacion de una tabla. Modificar los datos y estructura de la
tabla. Cambiar el estilo de la tabla. Ordenar los datos de la tabla. Aplicacion de filtros a la tabla Crear
un resumen de datos. Bases de datos. Introduccidn. Obtener datos externos desde texto. Obtener
datos externos desde Access. Obtener datos externos desde web. Obtener datos externos de otras
fuentes. Funciones de bases de datos. 2. Tablas y graficos dinamicos. Introduccién. Creacién y manejo
de tablas dinamicas. Creacién de campos calculados. Importacién de datos. Graficos dinamicos 3.
Andlisis de datos. Introduccion. Creacion y uso de escenarios. Busqueda de objetivos. La herramienta
Solver. 4. Macros. Introduccion. Creacién y ejecucion de una macro. Modificacién y seguimiento de
una macro. Macros y seguridad. Definicion de funciones 5. Conociendo Visual Basic. Introduccion. La
pantalla de Visual Basic. La ventana Inmediato. ; Qué son y para qué sirven las variables y
constantes? Tipos de operadores en Visual Basic. Sentencias condicionales. Sentencias de repeticion.
6. Operaciones mas cotidianas con Visual Basic. Introduccion. Instrucciones basicas para trabajar con
libros. Instrucciones basicas para trabajar con hojas. Instrucciones basicas para trabajar con celdas y
rangos. 7. Creacién de cuadros de didlogo. Introduccién. Utilizacién de los cuadros de didlogo
predisefiados de Excel. Cuadros de mensajes. Cuadros de introduccion de datos. Creacién de cuadros
de didlogo propios. 8. Trabajo en grupo y seguridad. Introduccién. Compartir libros. Gestionar los
cambios realizados. Las herramientas de revision. Limitar el acceso a distintos usuarios. Seguridad
digital. 9. Excel e Internet. Introduccién. Subir un archivo de Excel a Internet. Acceso y modificacion del
archivo

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n° 9
D — GESTION DE REDES SOCIALES PARA LA ADMINISTRACION
enominacion PUBLICA
Area formativa Innovacion y creatividad en organizaciones
N° de Ediciones 1
: o
N .d?. participantes por 20,00 Total de participantes | 20
Edicion
N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 20,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Manejar herramientas para la creacion, mantenimiento y gestion de las redes sociales como medio de
comunicacion con los ciudadanos

Contenido:

1. Internet En La Administracion Publica. Principales Buscadores: Google, Yahoo. Uso Practico De
Google. 2. Redes Sociales: Tipos De Redes Sociales. Indicadores De Calidad. Saber Medir Los
Resultados. 3. Facebook: ¢ Para Qué Sirve Facebook? Recomendaciones Para La Optimizacién De Su
Uso. 4. Twitter: ;Para Qué Sirve Twitter? ; A Quién Debo Seguir? Configuracion De La Cuenta -
Disefio Corporativo. Privacidad — Listas. Muro - Tweet - Cémo Twittear - Hashtag - @Nombredeusuario
Resultados De Busqueda / Trending Topics 5. Google Plus: Creacién De Perfiles Y Péginas, Los
Circulos, Gestion De La Red 6. Linkedin: La Comunicacion En Linkedin, Publicacion De Contenidos Y
Dinamizacion De La Red. 7. Video Social: Youtube, Dailymotion Y Vimeo. Su Uso En La
Administracion Publica. 8. Otras Redes Sociales

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Accion formativa n° 10
Denominacion HERRAMIENTAS DE APOYO A LA INSERCIQN DE COLECTIVOS EN
RIESGO DE EXCLUSION

Area formativa Especificos determinados colectivos
N° de Ediciones 1

: o
N .d?. participantes por 20,00 Total de participantes = 20
Edicion
N° de horas por Edicion 15,00 Total de horas 15,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Capacitar en metodologias, herramientas y técnicas basicas para poder desempefiar funciones de
acompafamiento sociolaboral con personas en riesgo de exclusion social.

Contenido:

1. Evaluacion de la empleabilidad y disefio del proyecto personal de insercién. - Aspectos a tener en
cuenta en la evaluacion de la empleabilidad. - Areas de intervencion posible para la mejora de la
empleabilidad. 2. Elaboracion del proyecto personal de insercion sociolaboral. - Disefio del proyecto o
plan de accion. - Seguimiento del proceso de insercién. - Especificidades de algunos colectivos
vulnerables. 3. Principales recursos para el empleo. - Recursos para el empleo y la formacion
permanente. - Portales de empleo. - Objetivo profesional y elaboracién del CV.

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n° 11
Denominacion PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Area formativa Juridico-procedimental
N° de Ediciones 1
5 o
E d'd?' participantes por 30,00 Total de participantes | 30
icién
N° de horas por Edicion 10,00 Total de horas 10,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Formar al alumnado participante en la normativa vigente en materia de procedimiento administrativo y
su aplicacion practica en el dia a dia de las entidades locales

Contenido:

? Marco normativo ? Principios de la actuacion administrativa ? Tipos de actividad administrativa ?
Fases del procedimiento administrativo ? Especialidades del procedimiento administrativo:
responsabilidad patrimonial y sancionador ? Agentes que intervienen en el procedimiento
administrativo. Concepto de interesado y representacion ? Contenido de un expediente administrativo
? Los plazos: computo, caducidad y prescripcién ? La identificacion y la firma electrénica en el
procedimiento administrativo ? La practica de la notificacion y los pies de recurso ? Causas de nulidad
y anulabilidad de un acto administrativo ? Tipos de recursos

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n° 12
Denominacion INTELIGENCIA EMOCIONAL
Area formativa Innovacion y creatividad en organizaciones
N° de Ediciones 1

: o
N .dfa, participantes por 25,00 Total de participantes | 25
Edicion
N° de horas por Edicion 30,00 Total de horas 30,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Obtener una vision amplia y clara de los comportamientos verbales y no verbales en la comunicacion y
situar su importancia respecto al significado de los mensajes que emitimos y recibimos. Adquirir
conceptos claros y estructurados sobre las habilidades basicas de comunicacién. Adquirir conceptos
claros y estructurados sobre dos habilidades complejas de comunicacion: hacer criticas y decir que no.

Contenido:

Unidad 1: Introducirse en la IE de modo que pueda comenzar a hablar de las emociones y su papel en
su vida. « Contar con una explicacion global, sencilla y manejable, acerca de la |E. « Eliminar posibles
ideas erroneas sobre la relacion razon / emocion. ¢ Contar con un esquema claro y sencillo sobre qué
es la |E, sus areas y componentes. * Reflexionar sobre el porqué del éxito de este concepto en el area
laboral. Unidad 2: Conocer el funcionamiento cerebral a nivel racional y emocional. * Identificar para
qué sirven cada una de las emociones. ¢ Corregir posibles ideas equivocadas sobre razon y emocion. ¢
Aprender porqué a veces las emociones nos hacen hacer cosas que no queremos hacer. Comprender
como estan relacionados pensamientos, emociones y acciones. Unidad 3: Nuestras principales
emociones actuales. « Nuestras necesidades mas importantes. « Nuestros motivadores, aquello que
ahora esta moviendo mi comportamiento. « Cémo podemos automotivarnos. « Cémo podemos
aumentar nuestro bienestar cotidiano. « Cémo afrontar una situacién dificil con autocontrol emocional.
Unidad 4: Reflexionar sobre qué define la actitud clave en las relaciones con los demas desde el punto
de vista de la inteligencia emocional. Unidad 5: Tomar conciencia con los datos més recientes de la
importancia ahora y en un futuro préximo, de las habilidades que componen la inteligencia emocional
en el trabajo. Reflexionar sobre las caracteristicas especificas del contexto laboral. Motivar a la
practica de la inteligencia emocional en el trabajo y no sélo en nuestra vida personal. Aumentar las
herramientas de inteligencia emocional, ofreciendo un modelo diferente al utilizado hasta el momento
en el curso.

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte.




Accién formativa n° 13
Denominacion INGLES B2
Area formativa Idiomas/Lenguas
N° de Ediciones 1
5 o
N .dfa, participantes por 25,00 Total de participantes | 25
Edicion
N° de horas por Edicion 90,00 Total de horas 90,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

Conseguir que los alumnos: Dispongan de los recursos linguisticos y no lingliisticos necesarios para
participar en los intercambios comunicativos con un grado de fluidez, precision y naturalidad suficientes
como para que sus interlocutores no tengan que hacer un esfuerzo especial; Tengan un nivel de
conciencia de la lengua que les permite evitar errores que den lugar a malentendidos y utilizan
suficientes recursos como para salvar situaciones de ambigiiedad y aclarar lo que el interlocutor ha
querido decir; Utilicen un repertorio lingliistico amplio, suficiente para expresarse con argumentos y
matices, sin errores importantes de formulacion y con una pronunciacién clara; Consideren el efecto
que producen sus comentarios y tienen en cuenta tanto la situacién de comunicacion como a sus
interlocutores para adaptar el registro y el nivel de formalidad a las distintas circunstancias; Dispongan
de capacidad linguistica suficiente como para plantear los detalles de un problema, presentar
reclamaciones y resolver situaciones conflictivas recurriendo a su capacidad de argumentar y a un
lenguaje persuasivo

Contenido:

UNIT 1 NEVER JUDGE A BOOK BY ITS COVER UNIT 2 DOWN-TO-EARTH UNIT 3 HOME SWEET
HOME UNIT 4 A PENNY FOR YOUR THOUGHTS UNIT 5 CAUGHT RED-HANDED UNIT 6 OUT AND
ABOUT UNIT 7 TV OR NOT TV? UNIT 8 AN APPLE A DAY KEEPS THE DOCTOR AWAY UNIT 9 NO
REGRETS JUST LESSONS LEARNED UNIT 10 FACEBOOK = LANGUAGE FACELIFT

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n® 14

Denominacion INTERCONEXION DE REGISTROS ENTRE ADMINISTRACIONES
PUBLICAS REC, SIRY ORVE

Area formativa Administracion Electronica

N° de Ediciones 1

: -

N .d?. participantes por 20,00 Total de participantes = 20

Edicion

N° de horas por Edicion 20,00 Total de horas 20,00

Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022

Objetivos:

El objetivo de este curso es que el alumno tenga una vision global en materia de Interconexion de
Registros Administrativos. Conocerd los estandares en materia de interoperabilidad de registros,
definidos por el Esquema Nacional de Interoperabilidad, la infraestructura SIR, (Sistema de
Interconexién de Registros) proporcionada por la Administracién General del Estado que permite el
intercambio de asientos electronicos de registro entre las Administraciones Publicas y el Servicio
ORVE (Oficina Virtual de Registro).

Contenido:

1. El Sistema de Interconexién de Registros (SIR). 2. Requisitos y modalidad de integracién en SIR. 3.
Descripcion funcional de la plataforma SIR. 4. Procedimientos para el intercambio de registros entre
oficinas adaptadas e integradas en SIR. 5. El Registro electronico (REC). 6. Normas técnicas de
Interoperabilidad. 7. Documento electrénico, digitalizacién y expedicion de copias electronicas. 8.
Oficina de Registro Virtual de entidades (ORVE). 9. Requisitos para el uso de ORVE. 10. Marco legal,
técnico vy recursos relacionados en ORVE

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




Accion formativa n° 15
Denominacion WORD 2016
Area formativa Nuevas Tecnologias informacion y comunicacion
N° de Ediciones 1
: o
N .dfa, participantes por 15,00 Total de participantes | 15
Edicion
N° de horas por Edicion 60,00 Total de horas 60,00
Calendario previsto DE 15/09/2022 A 30/12/2022
Objetivos:

? Conocer y aprender a utilizar las herramientas que proporciona Microsoft Word 2016, para la
creacion, modificacion e impresion de documentos de texto. ? Aprender a utilizar la nueva interfaz
gréafica. ? Ubicar todas las funciones que Microsoft Word 2016, nos puede ofrecer. ? Poder redactar
cualquier tipo de documento con Microsoft Word 2016. ? Aplicar las nuevas innovaciones de Microsoft
Word en nuestros documentos

Contenido:

UD1. Los Procesadores de Textos. 1.1. ;Qué son y para qué se utilizan?.1.2. Tipos de
Procesadores.1.3. Pasos a Seguir y Requisitos Minimos para poder instalar Microsoft Word.1.4.
Accesos a Microsoft Word. La ventana principal. Salida del Programa. UD2. Empecemos a Utilizar
Word. 2.1. ; Qué son los Formatos Basicos?.2.2. Tipos de Formatos Bésicos. Fuentes.2.3. Diferentes
Formas de Texto.2.4. Procedimientos Iniciales de un Archivo. UD3. Enriquecer la Apariencia de los
Documentos. 3.1. Cémo utilizar la barra de herramientas. Parrafo.3.2. Herramientas de Parrafo y sus
alternativas.3.3. Deshacer y Rehacer.3.4. Buscar en un Documento y Modificarlo.3.5. Ayudas en
Microsoft Word 2016. UD4. Configurar, Corregir e Imprimir en un Documento. 4.1. Prélogo.4.2.
Configurar nuestro Documento.4.3. Margenes, Disefio y Papel.4.4. ; Como Corregir un
Documento?.4.5. Alternativas para Visualizar un Documento. UD5. Seleccién de Texto y Operaciones
de Almacenamiento. 5.1. ; Cémo podemos utilizar la Seleccion de Texto?.5.2. Distintas Formas de
Seleccionar un Texto: Ratén y Teclado. Uso Practico.5.3. Forma de Almacenamiento Intervalo I: Copiar
y Pegar.5.4. Forma de Almacenamiento Intervalo II: Cortar y Pegar.5.5. Forma de Aimacenamiento
Intervalo Ill: Copiar un Formato.5.6. Portapapeles. UD6. Formatos mas Avanzados. Parte I. 6.1.
Operaciones de Pérrafo.6.2. Numeracion y Vifietas.6.3. Bordes y Sombreado.6.4. ; Qué Tipos de
Ayudas encontramos en Microsoft Word?. UD7. Formatos mas Avanzados. Parte Il. 7.1. Trabajar con
Columnas.7.2. Trabajar con Tabulaciones.7.3. ; Cémo utilizar los Fondos y los Temas?.7.4. Presentar
Formato.7.5. Emplear la Letra Capital. UD8. Formatos mas Avanzados. Parte Ill. 8.1. Definicion de
Tabla. Su utilizacién.8.2. Crear una Tabla e Introducir Datos.8.3. ; Cdmo Seleccionar una Celda?
Insertar y Eliminar Filas y Columnas.8.4. Célculos en Tabla de Word.8.5. Combinar, Dividir Celdas y
Tablas.8.6. Ancho, Alto y Alineacion.8.7. Ordenar Datos. Formato de Tabla. UD9. Operaciones
Variadas con Word. 9.1. Encabezado y Pie de Pagina.9.2. Insertar Numeros de Pagina y
Fecha/Hora.9.3. Notas a Pie y Notas Finales.9.4. Insertar Simbolos.9.5. Insertar Marcadores,
Comentarios e Hipervinculos.9.6. Boton Mostrar u Ocultar. UD10. Objetos en Word 1. 10.1. Concepto
de Objeto. Utilidad.10.2. Insercion de Imagenes desde un Archivo o Internet.10.3. Mejora de las
Imégenes.10.4. Ajuste delmagenes con el Texto. UD11. Objetos en Word II. 11.1. Formas.11.2.
WordArt.11.3. SmarArt.11.4. Ecuaciones.11.5. Creacion de gréaficos.11.6. Uso del portapapeles. UD12.
Combinacién de Correspondencia, Sobres y Etiquetas. 12.1. Creacién del Documento Modelo para
Envio Masivo: Cartas, Sobres, Etiquetas 0 Mensajes de Correo Electronico.12.2. Seleccion de
Destinatarios mediante Creacion o Utilizacion de Archivos de Datos.12.3. Creacion de Sobres y
Etiquetas, Opciones de Configuracion. 12.4. Combinacién de Correspondencia: Salida a Documento,
Impresora o Correo Electronico. UD13. Operaciones Avanzadas con Word. 13.1. Uso y Creacion de
Plantillas con Word.13.2. Creacién de Formularios con Word.13.3. Opciones de Seguridad y Proteccion
en Word.13.4. Personalizacion y Creacion de Fichas en la Cinta de Opciones.13.5. Concepto y
Creacién de Macros.13.6. Utilizacion de Macros. UD14. Trabajo con Documentos. 14.1. Impresion de




Documentos.14.2. Trabajo con Documentos Largos.14.3. Combinacién de Documentos.14.4. Revisién
de Documentos y Trabajo con Documentos Compartidos. Soluciones

Perfil de los destinatarios:
Empleados publicos de la Mancomunidad de Servicios Sociales Sierra Norte, de los 42 ayuntamientos
en ella integrados y del resto de Mancomunidades en activo de Sierra Norte




