PLAN DE FORMACION PERMANENTE DEL
PERSONAL DE ACULCO

El Plan de Formacion Permanente del Personal de Aculco es un proceso formativo
mutuo que ha de seguir cada trabajador/a o colaborador/a de la entidad todos
los afios, tanto si es un nuevo miembro como si forma parte tradicional de la
plantilla.

Todos los componentes de la entidad han de tener nociones bdsicas de todas las
areas en las que se divide la Organizacion asi como de las lineas transversales,
como es el caso de la Ley de Proteccidon de Datos.

Asi pues, los mddulos formativos en los que se divide este Plan, hacen referencia
a los diferentes departamentos o a las areas de actuacién. También hay unos
modulos transversales mas propios de los procesos de calidad.

Médulo I: Introduccién a las Asociaciones sin Animo de Lucro
e Como funcionan internamente las Asociaciones.
e Estructura.
e Financiacion.
e Aspectos legales.
e Utilidad publica y funcién social.
e Diversidad de las Asociaciones.
Imparte: Direccion.
(Alicante: Ivan Santos - Madrid: Alvaro Zuleta)



Mddulo Il: Normativa Interna e Introduccion a la Ley de Proteccion de Datos
e Aspectos esenciales para gestionar documentacion y el tratamiento de
datos sensibles y personales.
e Privacidad y manejo de la informacion externa/interna.
Imparte: Direccion.
(Alicante: Ivan Santos - Madrid: Alvaro Zuleta)

Moddulo lll: Atencidn Social Especializada: Residencia, Asilo, Obtencion de la
Nacionalidad, Retorno Voluntario

Imparte: Especialista en programas de retorno al pais de origen. (Alicante: Javier
Cézar - Madrid: Alvaro Zuleta).

Modulo IV: Insercion Socio-Laboral
Imparte: Especialista en orientacidn sociolaboral.
(Alicante: Yolanda Cuenca - Madrid: Lucia Gdmez Garcia).

Mddulo V: Intervencidon Psicolégica con Colectivos Vulnerables
Imparte: Psicélogo/a.
(Alicante: Yolanda Cuenca - Madrid: Lucia Gdmez Garcia).

Madulo VI: Trabajo Social con Colectivos Especificos.
e Metodologias del Trabajo Social.
e Especializacion en el colectivo de atencion.
e Funcionamiento del Trabajo Social en las ONGs.
e Trabajo en red y relaciones institucionales con entidades publicas y
privadas.
Imparte: Trabajador social. (Alicante: Javier Cézar - Madrid: Julia Gaitan Pérez).

Modulo VII: Intervencion Juridica Especializada
e Afrontamiento de conflictos laborales.
e Tramitacién de expedientes o solicitudes para las distintas
Administraciones publicas. Contratos laborales.
e Otros acuerdos legales.
Imparte: Abogado.
(Pedro Arnedo)



Modulo VIll: Equidad de Género, Conciliacidon Laboral y Familiar
Imparte: Especialista en género e intervencion laboral.
(Alicante: Yolanda Cuenca - Madrid: Lucia Gdmez Garcia).

Modulo IX: Voluntariado en Aculco.

e Filosofia de la entidad.

e Funciones del voluntariado.

e Aspectos legales. Atencidn a las personas.

e Coordinacion interdisciplinar.

e Tratamiento de documentacion propia de cada actividad.
Imparte: Coordinacion de voluntariado.
(Alicante: Javier Cdézar - Madrid: Luis Horacio Franco Gaviria).

Madulo X: Manejo Medioambiental y Reciclaje.
Imparte: Direccién (Bidlogo)
(Alicante y Madrid: lvan Santos).

Modulo XI: Calidad 1SO 9001.
Imparte: Direccion y Coordinacion Administrativa.
(Alicante: Ivan Santos - Madrid: Rosa Gomez).

Mddulo XII: Cooperacion al Desarrollo y Derechos Humanos.
Imparte: Direccion General
(Alicante: lvan Santos - Madrid: Alvaro Zuleta)

Mddulo XIlll: Comercio Justo y Solidario, consumo responsable.
Imparte: Direccion.
(Alicante: lvan Santos - Madrid: Alvaro Zuleta)

Médulo XIV: Gestiéon Administrativa y Econémica de Organizaciones sin Animo
de Lucro
e Aspectos generales sobre el sistema de financiacion de las Asociaciones.
e Administracion general econdmica de proyectos.
Imparte: Administracion General.
(Madrid: Rosa Gdmez — Alicante: Manuel Fernandez).



Mddulo XV: Gestion Técnica de Proyectos y Trabajo en Red
e Trabajo e intervencidn social por proyectos.
e Metodologia del "Marco Logico".
e Fases de un proyecto. Administracién técnica.
Imparte: Coordinacion ejecucion de proyectos.
(Alicante: Javier Cézar - Madrid: Luis Horacio Franco Gaviria).

Madulo XVI: Comunicaciones Internas y Externas.
e Procedimientos basicos para efectuar comunicaciones entre miembros de
la organizacion.
e Normasy procesos de comunicacion de la entidad con el exterior.
e Medios de difusién y publicidad.
Imparte: Gestor de comunicacion.
(Alicante y Madrid: Karen Burbano).

Madulo XVII: Formacion en la gestion de la Base de Datos de Administracion del
Usuario (S.A.U.) propia de Aculco.
e Aprendizaje en el uso del Sistema de Administracién del Usuario (SAU).
e Privacidad y tratamiento de informacién (Médulo Il).
Imparte: Personal de atencién directa
(Alicante: Yolanda Cuenca - Madrid: Julia Gaitan Pérez).
Técnica de Sistemas Informaticos y creadora del S.A.U.
(Alicante y Madrid: Lorena Palacios).

Los Mddulos se imparten generalmente a principios de afio, entre marzo vy abril,
y su contenido hace referencia al material y conocimiento generado tras la
ejecucion del ejercicio anual anterior, y por lo tanto se puede actualizar el
contenido y equipamiento de cada area de trabajo para el nuevo ejercicio.

Cada moddulo tiene una duraciéon aproximada de entre una y dos horas.
Corresponde a la persona a cargo de su area de actuacién, generar y actualizar
permanentemente ese material, ordenarlo y administrarlo. Posteriormente debe
instruir al resto del personal sobre los procedimientos, normas y contenidos que
definen su drea de trabajo. De este modo, todo miembro de la entidad estd
permanentemente informado y capacitado para coordinarse con el resto de
miembros de los diferentes departamentos.



Los mddulos deben reflejar el trabajo interno de coordinacién y puesta en
comun, bajo el criterio de mantener una administracion vertical y horizontal a la
vezy la capacidad de cada miembro del equipo de afrontar cualquier reto interno
y externo que genere la entidad, manteniendo siempre el criterio de trabajar en
una organizacion sin animo de lucro, donde prima el alto respeto por los usuarios
y socios, y la capacidad permanente de solidaridad, equidad y altruismo con todos
los colaboradores y miembros de la institucion.



