
PLAN DE FORMACIÓN 2013  

 

CALIDAD Y ATENCIÓN AL CIUDADANO 

 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

I-1 1 
Obligatorio 

CURSO DE ATENCIÓN AL 
PÚBLICO 

9H 
JUNIO 

CONSERJES, ORDENANZAS Y PERSONAL DE ATENCIÓN AL 
PÚBLICO 

 
ECONÓMICO-PRESUPUESTARIA 

 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

I-2 2 
Obligatorio 

PRESUPUESTO Y 
CONTABILIDAD DE LAS 
ENTIDADES LOCALES 

25H 
OCTUBRE 

PERSONAL QUE SU PUESTO DE TRABAJO TENGA RELACIÓN CON 
EL OBJETO DEL CURSO 

3 1 
Obligatorio 

TRAMITACIÓN DE 
FACTURAS 

6 H 
1º SEMESTRE 

GESTORES ECONÓMICOS DE LAS DISTINTAS CONCEJALÍAS Y 
PATRONATOS (32 PLAZAS) 

 

INFORMÁTICA Y NUEVAS TECNOLOGÍAS 
 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

4 5 
Obligatorio 

Módulos de informática 
básica:  
SISTEMAS OPERATIVOS 

6H 
MARZO 

ORDENANZAS, CONSERJES, BRIGADAS Y OTROS 

5 5 
Obligatorio 

Informática básica: 
INTERNET 

3H  
MARZO 

ORDENANZAS,CONSERJES, BRIGADAS Y OTROS. 

6 5 
Obligatorio 

Informática básica: 
INTRANET 

3H 
MARZO 

ORDENANZAS,CONSERJES, BRIGADAS Y OTROS. 



7 5 
Obligatorio 

Informática básica: 
 CORREO ELECTRO. 

2H  
MARZO 

ORDENANZAS,CONSERJES, BRIGADAS Y OTROS. 

8 2 
Obligatorio 

WRITER básico 6H 
ABRIL 

PERSONAL CUYO PUESTO DE TRABAJO TENGA RELACIÓN CON EL 
OBJETO DEL CURSO 

9 2 
Obligatorio 

CALC básico 6H 
ABRIL 

PERSONAL CUYO PUESTO DE TRABAJO TENGA RELACIÓN CON EL 
OBJETO DEL CURSO 

10 2 
Obligatorio 

IMPRESS básico 4H 
ABRIL 

PERSONAL CUYO PUESTO DE TRABAJO TENGA RELACIÓN CON EL 
OBJETO DEL CURSO 

11 2 
Obligatorio 

Módulos de ofimática media: 
WRITER 

6H 
ABRIL 

PERSONAL QUE HAYA REALIZADO OFIMÁTICA BÁSICA DE WRITER 
O SUPERE LA PRUEBA DE ACCESO AL CURSO 

12 2 
Obligatorio 

Ofimática media: CALC 6H 
ABRIL 

PERSONAL QUE HAYA REALIZADO OFIMÁTICA BÁSICA DE CALC O 
SUPERE LA PRUEBA DE ACCESO AL CURSO 

13 2 
Obligatorio 

Ofimática media: IMPRESS 4H 
ABRIL 

PERSONAL QUE HAYA REALIZADO OFIMÁTICA BÁSICA DE 
IMPRESS O SUPERE LA PRUEBA DE ACCESO AL CURSO 

14 2 
Obligatorio 

Ofimática media: DRAW 4H 
ABRIL 

PERSONAL QUE HAYA REALIZADO OFIMÁTICA BÁSICA 

15 3 
Obligatorio 

Actualización en nuevas 
tecnologías: 
ADMINISTRACIÓN 
ELECTRÓNICA  

4H/6H 
MAYO 

PERSONAL ADSCRITO A PUESTOS SINGULARIZADOS DE 
RESPONSABILIDAD Y OTRO PERSONAL CUYO PUESTO DE 
TRABAJO TENGA RELACIÓN CON EL OBJETO DEL CURSO 

16 3 
Obligatorio 

FIRMA ELECTRÓNICA EN 
EL PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO 

3H 
MAYO 

PERSONAL ADSCRITO A PUESTOS SINGULARIZADOS DE 
RESPONSABILIDAD 

17 5 
Obligatorio 

CERTIFICADO 
ELECTRÓNICO 
EXTRANET 

3H 
MAYO/OCT. 

PERSONAL QUE HAYA REALIZADO INFORMÁTICA BÁSICA 

18 1 
Obligatorio 

TRAMITACIÓN DE 
EXPEDIENTES 
 

3H 
MARZO 

GESTIÓN TRIBUTARIA Y OTRO PERSONAL CUYO PUESTO DE 
TRABAJO TENGA RELACIÓN CON EL OBJETO DEL CURSO 



19 5 
Obligatorio 

CORREO ELECTRÓNICO 
MUNICIPAL. 

2H 
MAYO/NOV. 

PERSONAL CON CONOCIMIENTOS DE OFIMÁTICA MUY BÁSICOS. 

20 1 
Obligatorio 

REDES  SOCIALES 10H 
JUNIO 

PERSONAL QUE UTILICE LAS REDES SOCIALES PARA SU TRABAJO 

21 1 
Obligatorio 

IMPRESS BÁSICO/ 
PRESENTACIONES COMO 
RECURSO PARA EL AULA 

8H 
JUNIO 

COLECTIVO DE LAS ESCUELAS INFANTILES  

22 1 
Obligatorio 

SISTEMAS DE INFORMACIÓN  
GEOGRÁFICA  

4H 
JUNIO 

INGENIEROS, ARQUITECTOS, TOPÓGRAFOS Y DELINEANTES. 
INFRAESTRUCTURAS 

23 1 
Obligatorio 

ACTUALIZACIÓN 
AUTOCAD 

12H INFRAESTRUCTURAS Y OTROS RELACIONADOS CON EL CURSO. 

24 2 
Obligatorio 

RECURSOS INFORMÁTICOS. 
SEGURIDAD Y 
HERRAMIENTAS 
COLABORATIVAS 

8H 
TODO EL AÑO 

TODA LA PLANTILLA DE POLICÍA 

25 2 
Obligatorio 

RECONSTRUCTOR 98, 
VERSIÓN 2003 

4H 
1er SEMESTRE 

POLICÍAS DE ATESTADOS Y OTRO PERSONAL CUYO PUESTO DE 
TRABAJO TENGA RELACIÓN CON EL OBJETO DEL CURSO 

26 2 
Obligatorio 

CMP-TOOLS Mapas 
conceptuales 

6H 
2º SEMESTRE 

MANDOS POLICÍAS Y PROFESORES DEL SPAC 

27 2 
Obligatorio 

RECURSOS 
INFORMÁTICOS 
APLICADOS A LA 
POLICÍA LOCAL 

20H 
2º SEMESTRE 

MANDOS POLICÍAS Y PROFESORES DEL SPAC 

28 3 
Obligatorio 

RECURSOS 
INFORMÁTICOS PARA EL 
SERVICIO DE ATESTADOS 

4H 
2º SEMESTRE 

POLICÍAS Y MANDOS DE ATESTADOS 

29 1 
Voluntario 

TRABAJO COLABORAT 
ON LINE. APLIC. GOOGLE 

10H 
2º SEMESTRE 

PERSONAL QUE TRABAJE EN EQUIPO 

 

 



JURÍDICO-PROCEDIMENTAL 

 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

I-30 1 
Obligatorio 

MODIFICACIÓN Y 
LIQUIDACIÓN DE 

CONTRATOS PÚBLICOS.  

6H 
MAYO/JUNIO 

 

PERSONAL QUE SU PUESTO DE TRABAJO TENGA RELACIÓN CON 
EL OBJETO DEL CURSO 

I-31 1 
Obligatorio 

RESPONSABILIDAD 
CIVIL Y PENAL DE LOS 
EMPLEADOS PÚBLICOS 

4H 
1º SEMESTRE 

EMPLEADOS PÚBLICOS EN GENERAL 

32 1 
Obligatorio 

LEY DE PROTECCIÓN DE 
DATOS 

4H 
1ER SEMESTRE 

PERSONAL DE RECAUDACIÓN MUNICIPAL 

 

 

 

 

OFICIOS Y MANTENIMIENTO  

 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

33 1 
Obligatorio 

MANTENIMIENTO DE 
EDIFICIOS MUNICIPALES 

4H. USUARIOS 
MAYO/JUNIO 

NIVEL USUARIO: CONSERJES GRUPO ESCOLAR Y OTRO PERSONAL 
RELACIONADO CON EL OBJETO DEL CURSO 

34 1 
Obligatorio 

MANTENIMIENTO DE 
EDIFICIOS MUNICIPALES 

8H. TÉCNICOS 
MAYO/JUNIO 

NIVEL TÉCNICOS MANTENIMIENTO EDIFICIOS Y OTRO PERSONAL 
RELACIONADO CON EL OBJETO DEL CURSO 

35 2 
Obligatorio 

CURSO BÁSICO DE 
CARPINTERÍA, PINTURA Y 

JARDINERÍA./PODA, 
FONTANERÍA Y SOLDADURA 

ELÉCTRICA 

20H 
JUNIO 

COLECTIVO DE CONSERJES DE GRUPO ESCOLAR Y PERSONAL DE  
BRIGADAS Y DEPORTES 

 

 

 



 

PREVENCIÓN Y RIESGOS LABORALES 

 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

36 1 
Obligatorio 

FORMACIÓN INICIAL EN 
PREVENCIÓN DE RIESGOS 

LABORALES 

3H 
SEGÚN 

NECESIDAD 

PERSONAL DE NUEVA INCORPORACIÓN 
 

37 1 
Obligatorio 

RIESGOS DERIVADOS 
DEL TRABAJO DE 

MONITOR DEPORTIVO 

3H 
ABRIL 

 

MONITORES DEPORTIVOS 

38 1 
Obligatorio 

RIESGOS LABORALES 
DERIVADOS DEL 
TRABAJO DE 

MANTENEDOR DE 
INSTALACIONES 
DEPORTIVAS 

10H 
OCTUBRE 

DEPORTES 
MANTENEDORES DE INSTALACIONES DEPORTIVAS 

39 1 
SEGÚN 

TALLERES 
Obligatorio 

PREVENCIÓN DE 
RIESGOS LABORALES EN 

TALLERES DE LA 
AGENCIA DE 

DESARROLLO LOCAL Y 
EMPLEO-CASA MAYOR- 

6H 
SEGÚN 

NECESIDAD 
JUNIO-
OCTUBRE 

PERSONAL ADLE 

40 1 
Obligatorio 

PRIMEROS AUXILIOS 
 

5H 
MAYO 

PERSONAL BRIGADAS Y EMERGENCIAS 

41 1 
Obligatorio 

RIESGOS EN PRESENCIA 
DE ELECTRICIDAD 

4H 
MARZO 

BRIGADAS Y OTROS  
(CURSOS 2012) 

42 1 
Obligatorio 

RIESGOS EN EL USO DE 
PRODUCTOS QUÍMICOS 

2H 
ABRIL 

 
 

PERSONAL QUE SU PUESTO DE TRABAJO TENGA RELACIÓN CON 
EL OBJETO DEL CURSO 



Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

43 1 
Obligatorio 

EMERGENCIAS Y 
EVACUACIÓN DE 

EDIFICIOS 
 

4H 
MARZO 

PERSONAL QUE SU PUESTO DE TRABAJO TENGA RELACIÓN CON 
EL OBJETO DEL CURSO 

44 1 ERGONOMÍA EN 
OFICINAS  

 

3H 
MAYO 

 

PERSONAL DE OFICINAS 

45 2 
Obligatorio 

SEGURIDAD VIAL 8/8 = 16H 
ABRIL/OCTUB. 

 

CONDUCTORES Y OTRO PERSONAL RELACIONADO CON EL 
OBJETO DEL CURSO 

I- 46 1 REDACCIÓN, 
APROBACIÓN Y 

COORDINACIÓN DEL 
PLAN DE SEGURIDAD Y 
SALUD EN OBRAS. 

 
 

30H 
MAYO 

 

TÉCNICOS DE INFRAESTRUCTURAS Y URBANISMO 
 

47 1 
Obligatorio 

INVESTIGACIÓN DE 
ACCIDENTES 

4H 
JUNIO 

DELEGADOS DE PREVENCIÓN Y JEFES DE ÁREA 
 
 

48 1 
Obligatorio 

PREVENCIÓN DE 
RIESGOS PODA Y 
JARDINERÍA  

4H 
FEBRERO 

JARDINEROS, BRIGADAS, IMSEL  

I- 49 1 
Obligatorio 

PROTOCOLO DE 
ACTUACIONES A SEGUIR 
EN ACCIDENTES DE 

ESCUELAS INFANTILES 

15H 2ª EDICIÓN PARA EL PERSONAL QUE NO REALIZÓ LA 1ª EDICIÓN.   

50 1 
Obligatorio 

CURSO BÁSICO DE 
SEGURIDAD EN 

TRABAJOS DE ALTURA 

15H PERSONAL DEL IMSEL 



Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

51 5 
Obligatorio 

USO DEL 
DESFIBRILADOR 

EXTERNO AUTOMÁTICO 
DEA 

12H POR 
EDICIÓN  

POLICÍAS, BOMBEROS, PROTECCIÓN CIVIL Y PERSONAL 
DEPENDENCIAS CON DESFIBRILADOR 

 

RECURSOS HUMANOS  

 

Nº EDICIONES                               DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

I- 52 4 
Obligatorio 

MODERNIZACIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN : 
MAPA DE PROCESOS Y 

ANÁLISIS DE 
PROCEDIMIENTOS 

15H PERSONAL ADSCRITO A PUESTOS SINGULARIZADOS DE 
RESPONSABILIDAD Y OTRO PERSONAL CUYO PUESTO DE 
TRABAJO ESTÉ RELACIONADO CON EL OBJETO DEL CURSO 

53 2 
Obligatorio 

EFICACIA DE EQUIPOS 
DE TRABAJO. TÉCNICAS 

DE REUNIONES 

8H PERSONAL QUE SU PUESTO DE TRABAJO TENGA RELACIÓN CON 
EL OBJETO DEL CURSO 

 

 

ESPECÍFICOS  PARA DETERMINADOS COLECTIVOS 

 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

54 1 
Obligatorio 

II SEMINARIO DE 
REVISIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN DE 
DOCUMENTOS 

PEDAGÓGICOS DE LAS 
ESCUELAS INFANTILES 
MUNICIPALES DE 
CARTAGENA 

18H 
TODO EL AÑO 

COLECTIVO ESCUELAS INFANTILES 



Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

55 1 
Obligatorio 

ESTRATEGIAS PARA 
TRABAJAR EN EL AULA 

DE EDUCACIÓN 
INFANTIL: LA 
INTELIGENCIA 
EMOCIONAL 

20H 
JUNIO 

COLECTIVO DE ESCUELAS INFANTILES 

 

COMPETENCIAS SOCIO-CULTURALES 

 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

I-56 
 

1 
Obligatorio 

RESOLUCIÓN DE 
CONFLICTOS EN 

INTERVENCIÓN SOCIAL 
Y CON MENORES 

15H 
MAYO 

PERSONAL DE ASUNTOS SOCIALES, EDUCACIÓN POLICÍA 

57 1 
Obligatorio 

MEDIACIÓN FAMILIAR 4H PERSONAL DE SERVICIOS SOCIALES, EDUCACIÓN 

 

 

 

 

IDIOMAS 

 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

I-58 1 
Obligatorio 

INGLÉS NIVEL BÁSICO 20H 
2º SEMESTRE 

COLECTIVO DE ESCUELAS INFANTILES 

I-59 1 
Voluntario 

INGLÉS 
MEDIO/AVANZADO 

20H 
2º SEMESTRE 

PERSONAL CON NIVEL BÁSICO/MEDIO 

 

 



DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO 

 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

I-60 1 
Obligatorio 

TÉCNICO DE EMPLEO 2.0 15H 
OCTUBRE 

PERSONAL ADLE, JUVENTUD Y OTRO CUYO PUESTO DE TRABAJO 
TENGA RELACIÓN CON EL OBJETO DEL CURSO 

 

 

 

SEGURIDAD CIUDADANA 

Nº EDICIONES DENOMINACIÓN HORAS/FECHA OBSERVACIONES 

I-61 10 
Obligatorio 

MEDIO VERTICAL 30H BOMBEROS 

I-62 5 
Obligatorio 

HIDRÁULICA 15H BOMBEROS 

I-63 10 
Obligatorio 

ACCIDENTES E INTERVENCIONES 30H BOMBEROS 

I-64 10 
Obligatorio 

RIESGO QUÍMICO 30H BOMBEROS 

I-65 5 
Obligatorio 

HERRAMIENTAS DE CORTE Y PERFORACIÓN 15H BOMBEROS 

I-66 5 
Obligatorio 

APUNTALAMIENTO Y DESESCOMBRO 15H BOMBEROS 

I-67 5 
Obligatorio 

PRIMEROS AUXILIOS 15H BOMBEROS 

I-68 5 
Obligatorio 

VEHÍCULO MÚLTIPLES AGENTES 15H BOMBEROS 

69 2 
Obligatorio 

JORNADAS DE CONDUCCIÓN TODO TERRENO PARA 
EL SERVICIO DE EXTINCIÓN DE INCENDIOS Y 

PROTECCIÓN CIVIL 

30H/30H 
NOVIEMBRE 

BOMBEROS CONDUCTORES 
 
 



70 1 
Obligatorio 

RECICLAJE DESFIBRILADOR 4H 
DICIEMBRE 

BOMBEROS 

71 1 
Obligatorio 

INCENDIOS EN BUQUES-JOVELLANOS- 
 
 

MAYO BOMBEROS NUEVA INCORPORACIÓN 
 
 

72 5 
Obligatorio 

OPERADOR DE CONTROL (112) 3 H 
1ER SEMESTRE 

BOMBEROS, DIRECCIÓN GENERAL DE 
EMERGENCIAS (GRATUITO) 

73 10 
Obligatorio 

ACTUALIZACIÓN NORMATIVA EN MATERIA PENAL 
Y PROCESAL 

4 H 
TODO EL AÑO 

TODA LA PLANTILLA, SEGÚN 
SELECCIÓN HASTA COMPLETAR CUPO 

I-74 2 
Obligatorio 

ESPECIALIZACIÓN EN DETECCIÓN DE DROGAS EN 
LA CONDUCCIÓN 

15H 
1º Y 2º 

SEMESTRE 

20 PLAZAS 
POLICÍAS DE ATESTADOS Y OTRO 
PERSONAL RELACIONADO CON EL 
TEMA DEL CURSO HASTA CUBRIR 
CUPO 

I-75 1 
Obligatorio 

POLICÍA JUDICIAL E INSTRUCCIÓN DE DILIGENCIAS 10H 
1º SEMESTRE 

 

25 PLAZAS 
POLICÍAS P.J. Y DE ATESTADOS Y OTRO 
PERSONAL RELACIONADO CON EL 
TEMA DEL CURSO HASTA CUBRIR 
CUPO 

76 1 
Obligatorio 

BUENAS PRÁCTICAS EN LA ATENCIÓN CIUDADANA 20H 
2º SEMESTRE 

 

25 PLAZAS 
MANDOS POLICÍA Y OTRO PERSONAL 
RELACIONADO CON EL TEMA DEL 
CURSO HASTA CUBRIR CUPO 

77 1 
Obligatorio 

PROTECCIÓN DE DATOS POLICIALES 20H 
1º SEMESTRE 

 

25 PLAZAS 
MANDOS POLICÍA Y OTRO PERSONAL 
RELACIONADO CON EL TEMA DEL 
CURSO HASTA CUBRIR CUPO 

I-78 1 
Obligatorio 

TRÁFICO ILÍCITO DE VEHÍCULOS 20H 
1º SEMESTRE 

 
 

25 PLAZAS 
PERSONAL RELACIONADO CON EL 
OBJETO DEL CURSO HASTA 
COMPLETAR CUPO 



I-79 10 
Obligatorio 

PRIMERAS DILIGENCIAS DE PREVENCIÓN EN 
ACCIDENTES DE TRÁFICO 

4H 
TODO EL AÑO 

 
 

20/30 PLAZAS 
PERSONAL RELACIONADO CON EL 
OBJETO DEL CURSO HASTA 
COMPLETAR CUPO 

I-80 1 
Obligatorio 

ACTUACIÓN DE POLICÍA LOCAL EN SITUACIONES 
DE CRISIS 

25H 
1º-2º SEMESTRE 

 

25 PLAZAS 
MANDOS Y PERSONAL RELACIONADO 
CON EL OBJETO DEL CURSO HASTA 
COMPLETAR CUPO 

81 10 
Obligatorio 

INSTRUCCIÓN A LAS ACTUACIONES EN 
SITUACIONES DE CRISIS 

4 H 
TODO EL AÑO 

TODA LA PLANTILLA. 
 

I-82 1 
Obligatorio 

INTRODUCCIÓN A LOS DELITOS INFORMÁTICOS 20H 
1º-2º SEMESTRE 

25 PLAZAS  
MANDOS DE UNIDADES OPERATIVAS,  
Y PERSONAL RELACIONADO CON EL 
OBJETO DEL CURSO HASTA 
COMPLETAR CUPO.  

I-83 1 
Obligatorio 

ORGANIZACIÓN DE LA ACTUACIÓN POLICIAL EN EL 
CONTROL DE MASAS 

10H 
1º-2º SEMESTRE 

25 PLAZAS 
MANDOS Y PERSONAL RELACIONADO 
CON EL OBJETO DEL CURSO HASTA 
COMPLETAR CUPO 

84 1 
Obligatorio 

NORMATIVA SOBRE RÉGIMEN DISCIPLINARIO 10H 
1º-2º SEMESTRE 

 

25 PLAZAS 
MANDOS Y PERSONAL RELACIONADO 
CON EL OBJETO DEL CURSO HASTA 
COMPLETAR CUPO 

85 5 
Obligatorio 

PREVENCIÓN RIESGOS EN ACTUACIÓN POLICIAL  8H. 
TODO EL AÑO 

TODA LA PLANTILLA 

 

 


