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I. ComunNiDAD AUTONOMA

3. OTRAS DISPOSICIONES

Consejeria de Economia y Hacienda

166 Resolucion de 18 de diciembre de 2012, de la Direccion General
de la Funcion Publica y Calidad de los Servicios, de Convocatoria
de cursos del Programa de Formacién General para el afio 2013.

Aprobados los programas de Formacién General y Formacién Minima
Necesaria en Prevencion de Riesgos Laborales para 2013, por Orden del consejero
de Economia y Hacienda de fecha 14 de diciembre de 2012, previo informe de las
comisiones de Formacion y de Formacién Continua de esta Comunidad Auténoma,
procede efectuar la convocatoria de los cursos del Programa de Formacidn
General, a fin de distribuir su celebracion a lo largo del afo, asi como las bases
especificas para las acciones formativas a realizar durante el ejercicio 2013.

Las actividades formativas de la Escuela de Administracion Publica para
2013 tratan de responder a las necesidades formativas de la Administracion
regional, derivadas fundamentalmente de la organizaciéon y del puesto de trabajo
desempefado.

La oferta formativa de la Escuela estara estructurada en los siguientes
programas:

1.- Programas generales.

Programa I: Programa de Formacion General (PFG), con acciones formativas
en sus modalidades de presencial, teleformaciéon y semipresencial, tanto de
caracter transversal o comun, incluidas las de manejo de herramientas de
ofimatica.

Programa II: Programa de Formaciéon Minima Necesaria en Prevencion de
Riesgos Laborales (PFO), con acciones formativas dirigidas a dar cumplimiento
a lo legal y obligatoriamente establecido en la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales y centradas en los riesgos especificos del puesto de trabajo segun
las evaluaciones de riesgos realizadas por el Servicio de Prevencion de Riesgos
Laborales de la CARM.

Programa III: Programa de Calidad de Unidades (PCU), que desarrolla
acciones formativas que pretenden contribuir a que colectivos concretos
desarrollen habilidades, técnicas y procedimientos altamente especificos. El
personal que realice estos cursos debera ser designado directamente por la
unidad o unidades que proponen la accién formativa.

Este programa se subdivide en tres subprogramas:

Subprograma III.1: Programa de Formacion de Consejerias (PCU), con
acciones formativas propuestas por las Secretarias Generales de las Consejerias
que pretenden la implantacion de un proyecto de mejora con caracter inmediato.

Subprograma III.2: Programa de Formacién de Reciclaje para las nuevas
funciones a desarrollar (PCU), con acciones formativas para que los empleados
publicos desarrollen habilidades, técnicas y procedimientos que anteriormente
estaban externalizados o que mejoren y agilicen las nuevas actividades
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vinculadas a la Administracién Electrénica y a la Simplificacion Administrativa.
Este programa es flexible para ir dando respuesta a las nuevas demandas que se
planteen, como la redistribucién de efectivos.

Subprograma III.3: Programa de Formacién de Grupos de Trabajo y/o
Seminarios. (PCU), con la puesta en marcha de un proyecto de trabajo, sin coste
alguno para la Administracién regional, y que permita establecer protocolos de
actuacion y de buenas practicas con una aplicacién directa e inmediata en la
mejora de las diferentes unidades administrativas. Deben presentar un proyecto
de trabajo para el curso y designar un coordinador para el Grupo. Se relnen al
menos una vez al mes, exceptuandose los meses de julio, agosto y diciembre. Al
finalizar el curso se resumira su trabajo en un documento-sintesis de conclusiones
que la Escuela de Administracion Publica publicard en su pagina Web http://
eapmurcia.carm.es.

Programa IV: Programa de Formacién Interadministrativo (INT), dirigido a
todos los empleados de las diferentes Administraciones Publicas de la Region de
Murcia, con el objeto de, a través del aprendizaje, coordinar y compartir sus
cometidos propios con el fin de adecuar sus competencias en la mejora a la
atencion al ciudadano.

Programa V: Programa de Autoformacion, que presentara a través de la Web
de la Escuela de Administracidon Publica los cursos y actividades para mejorar
las competencias personales y profesionales de los empleados publicos, sin
certificacién acreditativa, en diversas areas tematicas. También proporcionara
herramientas o soluciones concretas a aquellos problemas o dificultades que
tenga el personal de la Administracién regional en el desempeno de su trabajo.

2.- Programas complementarios:

Programa de Homologacion de Acciones Formativas (HOM), regulado por la
Orden de la Consejeria de Presidencia, de 16 de diciembre de 1998, por la que se
regulan las Homologaciones de Acciones formativas (BORM n© 1, de 2 de enero
de 1999).

Jornadas sobre diversas materias (JOR), a celebrar durante el aino.

Por ello, en virtud de las atribuciones que me confiere el articulo noveno del
Decreto nimero 18/2012, de 10 de febrero, por el que se establecen los érganos
Directivos de la Consejeria de Economia y Hacienda (BORM. n © 36 de 13 de
febrero), asi como el dispongo sexto de la Orden de 14 de diciembre de 2012
de la Consejeria de Economia y Hacienda por la que se aprueban los programas
de Formacién General y Formacion Minima Necesaria en Prevencion de Riesgos
Laborales para 2013,

Resuelvo
Primero.- Convocatoria del Programa de Formacion General (PFG).

1. Convocar, para su celebracion durante el afio 2013, las acciones formativas
que se relacionan en el Anexo I Programa de Formacién General (PFG).

2. Las solicitudes para participar en alguno de los cursos convocados se
deberan presentar en modelo normalizado a través del formulario Web, que
estard disponible en la direccién de Internet http://eapmurcia.carm.es y en la
direccion de Intranet http://rica.carm.es
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Segundo.- Aprobacion de las Bases Especificas para las acciones
formativas a realizar durante el ejercicio 2013.

Aprobar las Bases Especificas reguladoras de la convocatoria para los cursos
que realice la Escuela de Administracion Publica durante el ejercicio 2013 que se
insertan como Anexo II de la presente Resolucion.

Tercero.- Establecer un periodo de solicitudes del Programa de
Formacion de Grupos de Trabajo y/o seminarios.

Se establece un periodo de solicitudes del Programa de Formaciéon de Grupos
de Trabajo y/o seminarios, segun el Anexo III Solicitud de formacion asociada
al Programa de Formacion de Grupos de Trabajo y/o Seminarios, que recoge la
solicitud especifica de este programa.

Disposicion final primera.
La ejecucién del Programa de Formacién General para el afio 2013 se

adecuard a los créditos disponibles en este concepto en los Presupuestos
Generales de la Comunidad Autonoma.

Disposicion final segunda.

La presente Resolucién y sus anexos se publicaran en el Boletin Oficial de la
Region de Murcia y entrara en vigor a partir del dia siguiente al de su publicacién.

Disposicion final tercera.

Contra la presente Resolucion, que no pone fin a la via administrativa, podra
interponerse recurso de alzada ante el consejero de Economia y Hacienda, en el
plazo de un mes, contado desde el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin
Oficial de la Regién de Murcia.

El Director General de la Funcién Publica y Calidad de los Servicios, Enrique
Gallego Martin.
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Anexo |

Programa de Formacién General (PFG)

ACCION FORMATIVA N° 1 - 2013/PFG/4181

COMPETENCIAS DIRECTIVAS. DIRECCION DE PERSONAS. INTERNET
N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por edicion: 30

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)
Personal en puestos de Vicesecretaria, Subdireccién General, Secretaria Técnica, Jefatura de Servicio,
Direccion de Centro, Jefatura de Seccion Técnica o equivalentes con responsabilidades de coordinacion y
direccion de personal.
Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos a nivel de usuario, navegacion por Internet.
Capacidad para instalar-desinstalar pequefos programas informaticos.
- Tener una cuenta de correo electronico y consultarla habitualmente.
Dedicar 4-5 horas semanales para la realizacion de las tareas del curso.

- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.
Se excluira a quienes no los cumplan.

Criterios de seleccién/priorizacion:
La seleccion del alumnado para realizar el curso se realizara atendiendo al siguiente orden de priorizacion:
1. Opcion personal (12 6 27).
2. Nivel del Complemento de Destino.
3. Grupo de pertenencia.
4. Antigledad.
5. Orden alfabético

Calendario previsto: De febrero a marzo.

Objetivos:

Ser capaz de:

1. Comunicar a las personas a nuestro cargo lo que es necesario hacer.

2. Establecer objetivos y prioridades.

3. Realizar su seguimiento orientando la accién de los demas.

4. Alcanzar las metas propuestas con el objetivo de la mejora de la organizacioén a largo plazo.

Contenido:

. Competencias basicas en la Direccion de Personas.
Il. Gestion eficaz del tiempo.

Ill. Delegar para optimizar el trabajo.

IV. Direccion de reuniones.

V. Evaluar el rendimiento y el desempefio.

VI. Trabajo en equipo.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion teérica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacion del curso: Escuela de Administracion Publica
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ACCION FORMATIVA N° 2 - 2013/PFG/5021
COMPETENCIAS DIRECTIVAS: ADMINISTRACION EMOCIONAL. INTERNET

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por edicion: 30

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)

Personal en puestos de Vicesecretaria, Subdirecciéon General, Secretaria Técnica, Jefatura de Servicio,
Direccion de Centro, Jefatura de Seccion Técnica o equivalentes con responsabilidades de coordinacion y
direccion de personal.

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:
- Conocimientos informaticos a nivel de usuario, navegacioén por Internet.
- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.
- Tener una cuenta de correo electrénico y consultarla habitualmente.
- Dedicar 4-5 horas semanales para la realizacion de las tareas del curso.
- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

Se excluira a quienes no los cumplan.

Criterios de seleccidn/priorizacion:

La seleccion del alumnado para realizar el curso se realizara atendiendo al siguiente orden de priorizacion:
Opcion personal (12 6 22).

Nivel del Complemento de Destino.

Grupo de pertenencia.

Antigliedad.

Orden alfabético

arwON =~

Calendario previsto: De mayo a junio.

Objetivos:

Ser capaces de:

1. Mejorar el conocimiento y control de las emociones, asi como el reconocimiento de las ajenas y la
automotivacion.

2. Favorecer las relaciones interpersonales en el seno de la Administracion y en el contexto laboral en el
que desarrollamos las tareas cotidianas.

Contenido:

I. La Inteligencia Emocional. Concepto y aplicaciones.

Il. El valor de las emociones. Cociente intelectual versus inteligencia emocional.
lll. Las emociones, en la base de la vida y el trabajo. Inteligencia intrapersonal.
IV. Las relaciones con los demas. Inteligencia interpersonal.

V. Aplicaciones de la inteligencia emocional en el contexto laboral.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacién, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacién del curso: Escuela de Administracion Publica
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ACCION FORMATIVA N° 3 - 2013/PFG/5019
COMPETENCIAS DIRECTIVAS. DESARROLLO DE PERSONAS. INTERNET

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por ediciéon: 30

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)

Personal en puestos de Vicesecretaria, Subdireccion General, Secretaria Técnica, Jefatura de Servicio,
Direccion de Centro, Jefatura de Seccion Técnica o equivalentes con responsabilidades de coordinacion y
direccion de personal.

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:
- Conocimientos informaticos a nivel de usuario, navegacioén por Internet.
- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.
- Tener una cuenta de correo electronico y consultarla habitualmente.
- Dedicar 4-5 horas semanales para la realizacién de las tareas del curso.
- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

Se excluira a quienes no los cumplan.

Criterios de seleccidn/priorizacion:

La seleccion del alumnado para realizar el curso se realizara atendiendo al siguiente orden de priorizacion:
Opciodn personal (12 6 22).

Nivel del Complemento de Destino.

Grupo de pertenencia.

Antigliedad.

Orden alfabético

arwON =~

Calendario previsto: De febrero a marzo.

Objetivos:

Ser capaces de:

1. Emprender acciones eficaces para mejorar el talento y las capacidades de las personas a nuestro cargo.
2. Mejorar la formacion y el desarrollo de los demdas a partir de un andlisis adecuado previo de sus
necesidades y de la organizacion.

Contenido:

I.  Para qué el desarrollo de personas.

Il. La motivacion.

Ill. La comunicacion profesional.

IV. Las habilidades sociales y la asertividad.

V. Cultivar la confianza a través de la delegacion.

VI. La adecuacion del perfil profesional al puesto de trabajo.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizaciéon de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacién del curso: Escuela de Administracion Publica
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ACCION FORMATIVA N° 4 - 2013/PFG/5020
COMPETENCIAS DIRECTIVAS. NEGOCIACION. INTERNET

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por ediciéon: 30

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)
Personal en puestos de Vicesecretaria, Subdirecciéon General, Secretaria Técnica, Jefatura de Servicio,
Direccion de Centro, Jefatura de Seccidon Técnica o equivalentes con responsabilidades de coordinacion y
direccion de personal.
Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos nivel usuario, manejo basico de las herramientas del paquete Microsoft

Office y navegacion por Internet.

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

- Tener cuenta de correo electrénico y consultarla habitualmente.

- Dedicar 4-5 horas semanales para la realizacién de las tareas del curso.

- Disponer de ordenador que reuina los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.
Se excluira a quienes no los cumplan.

Criterios de seleccion/priorizacion:

La seleccion del alumnado para realizar el curso se realizara atendiendo al siguiente orden de priorizacion:
Opcion personal (12 6 22).

Nivel del Complemento de Destino.

Grupo de pertenencia.

Antigliedad.

Orden alfabético

agbrON=

Calendario previsto: De febrero a marzo.

Objetivos:

Ser capaces de:

1. Establecer acuerdos respecto a situaciones, objetos o relaciones que aparecen siempre dotadas de valor,
y cuando las partes deseen mantener o continuar su relaciéon de intercambio bajo unas nuevas condiciones.
2. Negociar con el fin de mejorar la calidad de los servicios publicos con modelos de negociacion
adecuados.

Contenido:

I.  Principios de la negociacion: problemas de la no determinacion de objetivos de ambas partes.
Il. Principales efectos que provoca la flexibilizacién de posturas.

Ill. Coémo establecer adecuadamente los objetivos minimos de negociacion.

IV. Hacia un primer modelo negociador. Principios de la empatia y la asertividad en la negociacion.
V. Hacia un segundo modelo negociador. El estilo negociador ganar-ganar.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido por el Centro Virtual de Formacion, con tutorias on-line. Se combinara la formacion teérica y
practica con la participacion en actividades dinamizadoras. El curso podra tener, con caracter voluntario,
sesiones presenciales para casos practicos. La persona que tutoriza establecera un calendario, de
realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para poder realizar la evaluacion final y superar
el curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica
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ACCION FORMATIVA N° 5 - 2013/PFG/2587
INICIATIVA E INNOVACION

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicién: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)

Personal en puestos de Vicesecretaria, Subdireccion Gral., Secretaria Técnica, Jefatura de Servicio,
Direccion de Centro, Jefatura de Seccién Técnica o equivalentes con responsabilidades de coordinacion y
direccion de personal.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidn/priorizacion:

La seleccion del alumnado para realizar el curso se realizara atendiendo al siguiente orden de priorizacion:
Opcion personal (12 6 22).

Nivel del Complemento de Destino.

Grupo de pertenencia.

Antigliedad.

Orden alfabético

arwON~

Calendario previsto: De mayo a junio

Objetivos:

1. Desarrollar capacidades para generar ideas innovadoras.

2. Proporcionar conocimientos sobre el modelo de gestion del cambio para su aplicacion en el ambito
laboral.

3. Concienciar sobre la importancia de la iniciativa personal y la innovaciéon para conseguir un trabajo
eficiente.

Contenido:

I.  Generacion de nuevos proyectos, el trabajo en equipo para generar ideas.

Il. Deteccion de mecanismos rutinarios en el trabajo y su influencia en el bajo rendimiento.

lll. Utilizacion de la iniciativa personal y manejo de la improvisacion a la hora de resolver problemas.
IV. Las soluciones innovadoras como factor motivacional en el ambito laboral.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposiciones tedricas de los contenidos acompafiadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucion de casos practicos. Evaluacion mediante prueba de aplicacion practica de los contenidos.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica
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ACCION FORMATIVA N° 6 - 2013/PFG/4277
IMPACTO E INFLUENCIA

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicion: 20

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)

Personal en puestos de Vicesecretaria, Subdireccion Gral., Secretaria Técnica, Jefatura de Servicio,
Direccion de Centro, Jefatura de Seccidn Técnica o equivalentes con responsabilidades de coordinacion y
direccion de personal.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidn/priorizacion:

La seleccion del alumnado para realizar el curso se realizara atendiendo al siguiente orden de priorizacion:
Opcion personal (12 6 22).

Nivel del Complemento de Destino.

Grupo de pertenencia.

Antigliedad.

Orden alfabético

arwWN~

Calendario previsto: De mayo a junio.
Objetivos:

Adquirir capacidades que faciliten el conocimiento de la organizacion, el impacto de nuestra actividad,
orientada a resultados, asi como la utilizacion de estrategias de influencia para fomentar la eficiencia en el
servicio.

Contenido:

. CONOCIMIENTOS ORGANIZATIVOS: Clima laboral: potencialidades vy limitaciones. Cultura
organizacional |I: comprensién.

Il. IMPACTO E INFLUENCIA: El impacto como estrategia del trabajo. Introduccién a los mecanismos de la
persuasion. Estrategias de impacto en cada tarea. La influencia en los demas: la consecucion de logros.
Estrategias de impacto que inciden en los demas. La persuasién en la consecucion de resultados.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con la participacibn en actividades
dinamizadoras.

La persona que tutoriza el curso establecera un calendario, de realizacion de practicas y ejercicios, que
tendra caracter obligatorio.

Para poder superar el curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito
imprescindible para poder realizar la evaluacion final.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica
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ACCION FORMATIVA N° 7 - 2013/PFG/4268
HABILIDADES PARA LA MEJORA DEL TRABAJO EN EQUIPO. INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por ediciéon: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)

Personal de la Administracion regional que ocupe puestos base o con nivel inferior al 24 y no haya superado
en los tres ultimos afios los cursos: 2586 TECNICAS DE TRABAJO EN EQUIPO 6 2797 TECNICAS PARA
TRABAJO EN EQUIPO (CARTAGENA) 6 2798 TECNICAS PARA TRABAJO EN EQUIPO (LORCA)

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos nivel usuario, manejo basico del paquete Microsoft Office y navegacién por
Internet

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos

- Tener cuenta de correo electronico y consultarla

- Dedicar 4-5 horas semanales para las tareas del curso

- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidn/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a mayo.

Objetivos:
1. Diferenciar entre grupo de trabajo y equipo de trabajo.
2. Emplear técnicas y habilidades para la eficacia del equipo en el entorno de trabajo.

Contenido:

I.  Fundamentos del trabajo en equipo.
Il. Pilares para el trabajo en equipo.

lll. Herramientas para el trabajo eficaz.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacién de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacidon de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA Ne° 8 - 2013/PFG/5017
CALIDAD EN LA ATENCION A LA CIUDADANIA. ESTRATEGIAS. INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 100
N.° de horas por ediciéon: 25

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)

Personal de la Administracion regional que no haya realizado el curso 2210 “Calidad en la Atencion a la
Ciudadania” en los dultimos cinco afos, preferentemente que desempefe puestos de Atencion a la
ciudadania.

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:
- Conocimientos informaticos nivel usuario, manejo basico de las herramientas del paquete Microsoft
Office y navegacion por Internet.
- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.
- Tener cuenta de correo electronico y consultarla habitualmente.
- Dedicar 4-5 horas semanales para la realizacion de las tareas del curso.
- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

Se excluira a quienes no los cumplan.

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De febrero a marzo

Objetivos:
1. Afrontar en positivo las situaciones de atencion directa a la ciudadania.
2. Mejorar la comunicacion de la Administracion y la calidad en los servicios.

Contenido:

I.  La calidad en la atencion a la ciudadania.

Il. La comunicacion con la ciudadania.

lll. Estrategias y herramientas.

IV. La comunicacion en situaciones especiales.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 9 - 2013/PFG/4102
LA GESTION EFICAZ DEL TIEMPO. INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 50
N.° de horas por edicién: 20

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional.

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos nivel usuario, manejo basico de las herramientas del paquete Microsoft
Office y navegacion por Internet.

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

- Tener cuenta de correo electronico y consultarla habitualmente.

- Dedicar 4-5 horas semanales para la realizacion de las tareas del curso.

- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

- Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De febrero a marzo.

Objetivos:
Mejorar la gestion del tiempo, en nuestro trabajo.

Contenido:

I.  Introduccion y conceptos basicos.

Il. El tiempo como recurso.

Ill. Agentes internos y externos de la persona.

IV. Los ladrones del tiempo.

V. Gestion eficaz del tiempo mediante herramientas.
VI. Optimizar la gestion del tiempo.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacién tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 10 - 2013/PFG/2213

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, SUBGRUPOS C1, C2 Y AGRUPACIONES PROFESIONALES (E).
INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por edicién: 25

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manejo basico de las herramientas del paquete
Microsoft Office, navegacion por Internet y utilizacion del correo electrénico.

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

- Tener una cuenta propia de correo electronico y consultarla habitualmente (en el puesto de trabajo
y/o en casa).

- Dedicar 4-5 horas semanales (aproximadamente) para la realizacion de las tareas del curso.

- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

Se excluira a quienes no los cumplan.

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De febrero a marzo.
Objetivos:
Conocer el régimen juridico del acto y el procedimiento administrativo, y su aplicacién practica.

Contenido:

. El acto administrativo: El acto administrativo, elementos del acto administrativo, el silencio
administrativo, nulidad, la eficacia del acto administrativo, notificacion y publicaciéon, ejecucion del acto
administrativo.

Il. El procedimiento administrativo: El procedimiento y sus fases: iniciacion, ordenacion, instruccion y
finalizacion.

lll. La revisién de oficio. Los recursos administrativos.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizaciéon de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 11 - 2013/PFG/2805
PRACTICO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE OFICINA

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicién: 25

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional en puestos de trabajo relacionados con Archivos de Oficina.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: Mayo

Objetivos:

1. Conocer los archivos, documentos de archivo y Sistema Archivistico de la Administracion Autondmica.

2. |dentificar los tipos documentales producidos por los Archivos de Oficina, su organizacion y transferencia
al Archivo Intermedio.

3. Adquirir conocimientos sobre proteccion de datos y los archivos en administracion electrénica.

Contenido:

I.  Concepto de Archivo y documento de archivo. Sistema Archivistico de la CARM.
IIl. Los Archivos de Oficina. Tipologia documental. Organizacién.

lll. Las Transferencias documentales.

IV. El Programa de descripcion archivistica Archidoc.

V. Elementos basicos en materia de proteccion de datos.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Exposiciones tedricas de los contenidos acompafiadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucion de casos practicos. Evaluacion mediante prueba de aplicacion practica de los contenidos.

La ultima jornada del curso tendra lugar un mes después de haber finalizado las sesiones formativas con el
objetivo de evaluar los contenidos y su aplicacion practica en el puesto de trabajo.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 12 - 2013/PFG/2349
BASICO DE GESTION PATRIMONIAL.

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 25

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D)
Personal de los grupos C1(C) y C2 (D).

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidén/priorizaciéon:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De mayo a junio.

Objetivos:

Analizar el régimen juridico general aplicable a los distintos tipos de bienes de los que dispone la CARM
para cumplir los fines que tiene encomendados, asi como conocer los procedimientos previstos para su
gestion.

Contenido:

I.  Conocer la Ley de Patrimonio de la CARM. La Ley de Patrimonio de las Administraciones Publicas.
Principios. Estructura. Ambito de aplicacion. El dominio publico. Concepto, requisitos y clases.

Il. La proteccion y defensa del patrimonio. Inventario de Bienes y Derechos. Régimen registral. Facultades
y prerrogativas: Investigacion, deslinde, recuperacion posesoria y desahucio administrativo.

lll. La gestion patrimonial (l): Adquisiciones de bienes. Arrendamientos. Otros modos de adquisicion.
Conservacion de los bienes.

IV. La gestion patrimonial (II): Enajenaciones. Cesiones. Permutas y Convenios.

V. El tréafico juridico patrimonial. Afectaciones. Adscripciones. Mutaciones demaniales e Incorporaciones.

VI. El Patrimonio empresarial de la CARM. Las sociedades mercantiles regionales.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposicion oral de los contenidos con apoyo de medios audiovisuales y ejemplos practicos. La evaluacion
consistira en un test de contenidos teoricos.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 13 - 2013/PFG/1872

ELABORACION Y EJECUCION DE LOS PRESUPUESTOS GENERALES DE LA CARM. TEORIA Y
PRACTICA

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicion: 30

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)
Personal de la Administracion regional preferentemente en puestos de gestion presupuestaria.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidn/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: El calendario se puede consultar en tiempo real en la Web de la Escuela.

Objetivos:
Saber realizar correctamente operaciones de ejecucion de los Presupuestos Generales de la CARM:
modificaciones de crédito y de proyectos de gasto, gastos plurianuales y gastos de tramitacion anticipada.

Contenido:

I.  El Presupuesto: concepto y caracteres. El ciclo presupuestario: fases.

Il. Los Presupuestos Generales de la CARM. Definicién, contenido y estructura.

lll. Elaboracién, aprobacién y prorroga de los Presupuestos Generales de la CARM.
IV. Ejecucion de los Presupuestos Generales de la CARM.

V. Liquidacion y cierre del ejercicio.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposicion oral de los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. La evaluacion final consiste en la
realizacion de un trabajo practico sobre la materia.

Coordinacién del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 14 - 2013/PFG/1880

GESTION PRESUPUESTARIA Y UTILIZACION DEL M()DULQ INFORMATICO DE ELABORACION Y
MODIFICACIONES DE CREDITO

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicion: 30

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D)
Personal de la Administracion regional preferentemente en puestos de gestion presupuestaria.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidén/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: El calendario se puede consultar en tiempo real en la Web de la Escuela.

Objetivos:
Conocer y saber utilizar el moédulo informatico de elaboracion y ejecucion presupuestaria en el entorno
SIGEPAL.

Contenido:

I.  El Presupuesto: concepto y caracteres. El ciclo presupuestario: fases.

Il. Los Presupuestos Generales de la CARM. Definicion, contenido y estructura. Elaboracién, aprobacioén y
ejecucién de los Presupuestos.

lll. Utilizacion de la aplicacion informatica (SIGEPAL).

IV. Mddulo de elaboracion de los Presupuestos Generales de la CARM.

V. Modulo de modificaciones de crédito.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposicién oral de los contenidos y ejercicios de aplicacidon practica. La evaluacién final consiste en la
realizacion de un trabajo practico sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 15 - 2013/PFG/5114

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN TAREAS CON PANTALLAS DE VISUALIZACION DE
DATOS. INTERNET

N.° de ediciones: 3
Participantes por edicion: 60
N.° de horas por edicion: 10

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)

Personal de la Administracion regional que utilice el ordenador de forma habitual en su puesto de trabajo y
no haya superado los cursos 2333, 4173, 4175, 4176, 4178, 4179, 4180 en los ultimos 5 afios

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos nivel usuario, manejo basico de las herramientas del paquete Microsoft
Office y navegacion por Internet.

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

- Tener cuenta de correo electronico y consultarla habitualmente.

- Dedicar 4-5 horas semanales para la realizacion de las tareas del curso.

- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De febrero a mayo.

Objetivos:

1. Conocer las principales reglas de seguridad en el trabajo de oficina.

2. ldentificar los elementos de trabajo en pantallas de visualizacion de datos y los riesgos que suponen.

3. Reconocer las principales alteraciones musculoesqueléticas provocadas por el trabajo con PVD, asi
como las normas de higiene postural y las distintas medidas preventivas a llevar a cabo.

4. Ser capaz de implementar durante la jornada de trabajo las distintas medidas preventivas y de higiene
postural propuestas en cada caso.

Contenido:

I.  Reglas de seguridad en oficinas.

Il. Riesgos existentes en las pantallas de visualizacién de datos (PVD) y sus medidas preventivas.
Ill. Alteraciones Musculoesqueléticas.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacién tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de un supuesto practico.

Coordinacion del curso:
Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 16 - 2013/PFG/4267

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN SITUACIONES DIFICILES. TECNICAS DE
COMUNICACION Y CONTROL EMOCIONAL.

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 45
N.° de horas por ediciéon: 10

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracién regional que en el desarrollo de su puesto de trabajo puedan encontrarse
ante situaciones de hostilidad.

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:
- Conocimientos informaticos nivel usuario, manejo basico de las herramientas del paquete Microsoft
Office y navegacion por Internet.
- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.
- Tener cuenta de correo electronico y consultarla habitualmente.
- Dedicar 4-5 horas semanales para la realizacién de las tareas del curso.
- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidn/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De febrero a marzo.

Objetivos:

1. Conocer las respuestas emocionales ante situaciones dificiles y amenazantes.

2. Controlar la expresion de las propias emociones.

3. Aprender las principales estrategias de afrontamiento de la hostilidad, y ser capaz de utilizarlas llegado el
momento.

Contenido:

I.  Concepto y caracteristicas de las distintas emociones.
Il. Mecanismo de la respuesta emocional.

Ill. Fases del patrén de respuesta de hostilidad.

IV. Técnicas de comunicacion eficaz.

V. Técnicas de control emocional.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Curso semipresencial, con 6 horas online a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias
online y 4 horas presenciales. El tutor del curso establecera un calendario de realizacién de practicas y
ejercicios de caracter obligatorio. Para superar el curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su
integridad. Este sera requisito imprescindible para poder realizar la evaluacion final que consistira en la
realizacion de un supuesto practico.

Coordinacion del curso:
Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 17 - 2013/PFG/2009
WORD BASICO. INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por ediciéon: 30

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional.

Para poder realizar el curso se deberdn cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manejo basico de las herramientas del paquete
Microsoft Office y navegacion por Internet.

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefos programas informaticos.

- Tener una cuenta propia de correo electrénico y consultarla habitualmente (en el puesto de trabajo
y/o en casa).

- Dedicar 4-5 horas semanales (aproximadamente) para la realizacion de las tareas del curso.

- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

- No haber superado ningun curso de Word Basico o prueba de aptitud equivalente, en los ultimos 5
anos.

Se excluira a quienes no los cumplan.

Criterios de seleccidn/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De mayo a junio

Objetivos:
Conocer, a nivel de iniciacion, las principales funcionalidades de Word.

Contenido:

I.  Primeros conceptos.

Il. Manejo de documentos.
lll. Edicién basica.

IV. Formatos de texto.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 18 - 2013/PFG/2211
WORD AVANZADO. INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por ediciéon: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional.

Para poder realizar el curso se deberdn cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manejo basico de las herramientas del paquete
Microsoft Office, navegacion por Internet y utilizacion del correo electrénico.

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefos programas informaticos.

- Tener una cuenta propia de correo electrénico y consultarla habitualmente (en el puesto de trabajo
y/o en casa).

- Dedicar 4-5 horas semanales (aproximadamente) para la realizacion de las tareas del curso.

- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

- No haber superado ningun curso de Excel o prueba de aptitud equivalente, en los ultimos 5 afios.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a mayo.

Objetivos:

1. Ser capaz de combinar e imprimir.

2. Utilizar plantillas, campos y formularios.
3. Disefiar un documento.

4. Tratar imagenes y graficos.

Contenido:

I. Disefo del documento.

Il. Tablas: Operaciones con tablas. Modificar tablas.

lll. Imagenes y graficos: Objeto de dibujo. Acciones con objeto de dibujo.

IV. Herramientas: Ortografia y gramatica. Sobres y etiquetas. Combinar correspondencia.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacién del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 19 - 2013/PFG/2010
EXCEL. INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por ediciéon: 30

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional

Para poder realizar el curso se deberdn cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manejo basico de las herramientas del paquete
Microsoft Office y navegacion por Internet.

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefos programas informaticos.

- Tener una cuenta propia de correo electrénico y consultarla habitualmente (en el puesto de trabajo
y/o en casa).

- Dedicar 4-5 horas semanales (aproximadamente) para la realizacion de las tareas del curso.

- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

- No haber superado ningun curso de Excel Avanzado o prueba de aptitud equivalente, en los ultimos
5 afios.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a junio.

Objetivos:

1. Ser capaz de crear, modificar hojas de calculo y gestionar datos.
2. Realizar operaciones matematicas.

3. Crear graficos de distintos tipos.

Contenido:

I.  Vision general: Elementos de pantalla. Trabajo con documentos. La ayuda de Excel.
Il. Los datos en Excel: Seleccion de celdas. Manejo de datos. Llenado automatico.

Ill. Nombres y funciones: Crear y usar nombres. Tipos y empleo de funciones.

IV. Formatos: Celdas. Filas. Columnas. Hoja.

V. Graficos: Asistente para crear graficos y herramientas.

VI. Impresion de Documentos: Configuracién de pagina e impresion.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacién de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacién del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 20 - 2013/PFG/2756
EXCEL AVANZADO. INTERNET

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por edicién: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:
- Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manejo basico de las herramientas del paquete
Microsoft Office y navegacion por Internet.
- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.
- Tener una cuenta propia de correo electrénico y consultarla habitualmente (en el puesto de trabajo
y/o en casa).
- Dedicar 4-5 horas semanales (aproximadamente) para la realizacion de las tareas del curso.
- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.
- No haber superado ningun curso de Excel Avanzado o prueba de aptitud equivalente, en los ultimos
5 afios.
Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccioén/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a mayo.

Objetivos:

1. Ser capaz de utilizar las busquedas, la proteccion de archivos y la importacién de datos.

2. Conocer las distintas formas de presentar los datos con filtros, subtotales, tablas dinamicas.
3. Personalizar las barras de herramientas, crear macros, insertar objetos.

Contenido:

I.  Manejo de archivos: Informacion de resumen a una hoja de calculo, busquedas de archivos.

Il.  Importacion y exportacién de otros formatos de hoja de célculo.

lll.  Guardar como: proteccion, encriptacion.

IV. Conversién automatica en apertura de ficheros distintos de Excel.

V. Barras de herramientas.

VI. Asistente de ideas.

VII. Vistas.

VIII. EI uso de nombres para referenciar el contenido de una celda, presentacion de datos, principales
objetos, representacion tabular de datos.

IX. Filtros, subtotales, tablas dinamicas y Microsoft Query.

X. Importacion desde Bases de datos externas, tipos comunes de B.D., ODBC.

Xl. Macros.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacion, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion teérica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacion del curso: Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 21 - 2013/PFG/1780
POWER POINT A TRAVES DE INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por edicién: 20

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional

Para poder realizar el curso se deberan cumplir los siguientes requisitos:

- Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manejo basico de las herramientas del paquete
Microsoft Office y navegacion por Internet.

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

- Tener una cuenta propia de correo electronico y consultarla habitualmente (en el puesto de trabajo
y/o en casa).

- Dedicar 4-5 horas semanales (aproximadamente) para la realizacion de las tareas del curso.

- Disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

- No haber superado ningun curso de Excel Avanzado o prueba de aptitud equivalente, en los ultimos
5 afios.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De mayo a junio.

Objetivos:
Ser capaz de elaborar y exponer presentaciones.

Contenido:

I.  Primeros conceptos: Operaciones basicas. Empleo de los asistentes.

Il. El entorno de Power Point: La zona de trabajo. Elementos basicos (autodisefios, fondos, textos e
imagenes).

Ill. Elementos de Power Point: La barra de imagen. Acciones con elementos. Personalizacion de las
presentaciones.

IV. Presentaciones avanzadas: Incorporacion de graficas, organigramas, video, sonidos e hipervinculos.

V. La presentacion: Ensayo de intervalos. Configuracion de la presentacion.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Impartido a través del Centro Virtual de Formacién, con apoyo de tutorias online.

Su metodologia combinara la formacion tedrica y practica, con actividades dinamizadoras.

Se establecera un calendario de realizacion de practicas y ejercicios, de caracter obligatorio. Para superar el
curso el alumnado estara obligado a realizarlo en su integridad. Este sera requisito imprescindible para
realizar la evaluacion final, que consistira en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre la materia.

Coordinacién del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 22 - 2013/PFG/1199
INTRODUCCION A LA OFIMATICA: WINDOWS

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 20

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional que no haya superado ningun curso de Introduccion a la Ofimatica:
Windows o prueba de aptitud equivalente, en los ultimos 5 afos.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a junio.

Objetivos:
1. Preparar a los empleados publicos para la incorporacion a las nuevas tecnologias.
2. Facilitar el acceso a cursos de teleformacion.

Contenido:

I.  El escritorio de Windows: Elementos del escritorio. Usos del escritorio, ratén y menus contextuales.

Il. Operaciones con ventanas: Abrir varias aplicaciones y cambiar de una a otra. Redimensionar y mover
ventanas. Maximizar, minimizar y usar la barra de tareas para traer a primer plano.

Ill. Operaciones con unidades, directorios y archivos: Estructura de almacenamiento de la informacion. El
arbol de directorios. Opciones de visualizacion. Copiar y mover archivos. Renombrar ficheros. Borrar
archivos y recuperar archivos borrados.

IV. Accesorios de Windows: Block de Notas, Wordpad, Paint, Imaging y Calculadora.

V. Gestion de impresion: Introduccion al Administrador de Impresién de Windows. La impresion en
entornos de red. Gestion de colas de trabajos. Enviar trabajos a una cola de impresién y cancelar
trabajos en espera. Seleccionar una cola para imprimir. La impresora predeterminada.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Exposicién oral de los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. La evaluacion final consiste en la
realizacion de un trabajo practico sobre la materia.

En este curso es necesaria la participacion simultanea de profesorado titular que imparte la materia, y
profesorado de apoyo que resuelve dudas e incidencias del alumnado. Cada edicidén de este curso constara
de 20 horas lectivas, y 30 horas de docencia, 20 horas correspondientes al profesorado titular y 10 horas al
profesorado de apoyo.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 23 - 2013/PFG/1200
INTRODUCCION A LA INFORMATICA: WORD BASICO

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)

Personal de la Administracion regional que no haya superado ningun curso de Introduccién a la Ofimatica:
Word Basico o prueba de aptitud equivalente, en los ultimos 5 afos.

Este curso requiere tener conocimientos basicos actualizados en Informatica.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a junio.

Objetivos:
Conocer, a nivel de iniciacion, las principales funcionalidades de Word.

Contenido:

I.  Introduccién al tratamiento de textos Word.
Il.  Breve descripcion de la pantalla de trabajo.
lll.  Menu archivo.

IV. Menu edicion.

V. Menu ver.

VI. Menu insertar.

VIl. Menu formato.

VIIl. Menu tablas.

IX. Menu herramientas.

X. Menu archivo avanzado.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposicion oral de los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. La evaluacion final consiste en la
realizacion de un trabajo practico sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 24 - 2013/PFG/1202
HOJA DE CALCULO EXCEL

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 30

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)

Personal de la Administracion regional que no haya superado ningun curso de Excel o prueba de aptitud
equivalente, en los ultimos 5 afios.

Este curso requiere tener conocimientos basicos actualizados en informatica.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De mayo a junio.

Objetivos:

1. Ser capaz de crear, modificar hojas de célculo y gestionar datos.
2. Realizar operaciones matematicas.

3. Crear graficos de distintos tipos.

Contenido:

I.  Introduccion a las hojas de calculo.

Il. Introduccién de datos en una hoja de calculo.
lll. Manejo de celdas, de filas y de columnas.
IV. Formatos.

V. Trabajo con férmulas.

VI. Introduccion de funciones.

VII. Impresién.

VIII. Gréficos.

IX. Importacion y exportacion de datos.

X. Representacion tabular de datos.

XI. Macros.

XIll. Otras utilidades.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposiciéon oral de los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. La evaluacion final consiste en la
realizacion de un trabajo practico sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administraciéon Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 25 - 2013/PFG/2325

ADOBE ACROBAT

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)

Personal de la Administracion regional que no haya superado ningun curso de Adobe Acrobat o prueba de
aptitud equivalente, en los ultimos 5 afos.

Este curso requiere tener conocimientos basicos actualizados en informatica.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a mayo.

Objetivos:
1. Ser capaz de realizar archivos PDF mediante la aplicacion Adobe Acrobat.
2. Crear documentos como libros electrénicos, informes técnicos, albumes, revistas...

Contenido:

V.

V.
VI.

VII.

Introduccion a Adobe Acrobat.

Navegacion por documentos PDF. Entorno de trabajo.

Conversion de archivos de Microsoft Office.

Creacién de archivos PDF a partir de paginas Web.

Personalizacion de la calidad de produccion de PDF de Adobe. Adobe Distiller.
Modificacién de archivos PDF.

Agregar accesibilidad y flexibilidad e interactividad a los documentos.

VIII. Adicién de firmas y seguridad.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposicién oral de los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. La evaluacion final consiste en la
realizacion de un trabajo practico sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 26 - 2013/PFG/5106

COMPETENCIAS DIGITALES: INTERNET, INTRANET, CORREO ELECTRONICO, FIRMA
ELECTRONICA Y SEGURIDAD EN LA RED

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicién: 20

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)

Personal de la Administracion regional que no haya superado el curso “Integrado de: Intranet, Navegador
Web y Correo Electronico” o prueba de aptitud equivalente.

El Personal destinatario debera tener acceso a los servicios de la Web 2.0 (blogs, redes sociales, Wikis) u
obtenerlo por medios propios.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a junio.

Objetivos:
1. Dominar las funciones basicas de: Intranet, Internet, Navegador Web y Correo Electrénico.
2. Preparar para acceder a los cursos de Teleformacion.

Contenido:

I.  La navegacion por la red (internet / intranet): La WWW: Introduccion tedrica. La Intranet de la CARM:
Introduccion y senicios. La navegacion por la Red.

Il. El navegador Web (Microsoft Internet Explorer): Generalidades y uso del navegador. Principales
funcionalidades: personalizacién y favoritos. Opciones de configuracion. Barras de herramientas:
instalacion y desinstalacion. El bloqueador de elementos emergentes.

Ill.  Motores de busqueda.

IV. Descarga y gestion eficaz de la informacién: imprimir informacion y gestion de plugins.

V. Compresores.

VI. Correo Electronico: Conceptos basicos. Bandejas: entrada, salida, elementos enviados y elementos
eliminados. Crear mensajes, responder, reenviar y anexar archivos. Insertar firma en los mensajes.
Libreta de direcciones. Reglas para el filtrado de mensajes.

VII. Firma electrénica y certificados digitales.

VIIl. Seguridad en la Red: antivirus, anti-spam, cortafuegos, detectores de spyware.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposicién oral de los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. La evaluacion final consiste en la
realizacion de un trabajo practico sobre la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 27 - 2013/PFG/5107

COMPETENCIAS DIGITALES: HERRAMIENTAS Y HABILIDADES BASICAS EN LA WEB.
SUBGRUPOS A1 Y A2

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicién: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)

Personal de la Administracion regional que haya superado el curso “Integrado de: Intranet, Navegador Web
y Correo Electrénico” o el curso “Competencias Digitales: Internet, Intranet, Correo Electrénico, Firma
Electrénica y Seguridad en la Red” o prueba de aptitud equivalente.

El Personal destinatario debera tener acceso a los servicios de la Web 2.0 (blogs, redes sociales, Wikis) u
obtenerlo por medios propios.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a junio.

Objetivos:
1. Conocer formas y herramientas de aprendizaje, comunicacion y productividad en red.
2. Dominar habilidades basicas para busqueda y gestion de la informacién en Internet.

Contenido:

. LaWeb 2.0.

Il. Herramientas 2.0 basicas: Buscadores. Sistemas de almacenamiento en linea. Presentaciones. Sitios
de acortamiento de URLs.

lll. Herramientas Web colaborativas: Blogs. Wikis y paginas Web simples. Marcadores Sociales.
Documentos colaborativos. Imagenes. Videos. Uso de cédigos embebidos.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Curso de caracter semipresencial, con 15 horas presenciales y 10 horas practicas, con exposicion oral de
los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. El profesorado del curso planteara distintas practicas de
caracter obligatorio. La calificacion de apto en el curso se obtiene por la superacion de estas practicas.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 28 - 2013/PFG/5108

COMPETENCIAS DIGITALES: HERRAMIENTAS Y HABILIDADES BASICAS EN LA WEB.
SUBGRUPOS C1, C2 Y AGRUPACIONES PROFESIONALES (E)

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicién: 25

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)

Personal de la Administracion regional que haya superado el curso “Integrado de: Intranet, Navegador Web
y Correo Electrénico” o el curso “Competencias Digitales: Internet, Intranet, Correo Electronico, Firma
Electrénica y Seguridad en la Red” o prueba de aptitud equivalente.

El Personal destinatario debera tener acceso a los servicios de la Web 2.0 (blogs, redes sociales, Wikis) u
obtenerlo por medios propios.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidn/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a junio.

Objetivos:
1. Conocer formas y herramientas de aprendizaje, comunicacion y productividad en red.
2. Dominar habilidades basicas para busqueda y gestion de la informacion en Internet.

Contenido:

. LaWeb 2.0.

Il. Herramientas 2.0 basicas: Buscadores. Sistemas de almacenamiento en linea. Presentaciones. Sitios
de acortamiento de URLs.

lll. Herramientas Web colaborativas: Blogs. Wikis y paginas Web simples. Marcadores Sociales.
Documentos colaborativos. Imagenes. Videos. Uso de codigos embebidos.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Curso de caracter semipresencial, con 15 horas presenciales y 10 horas practicas, con exposiciéon oral de
los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. El profesorado del curso planteara distintas practicas de
caracter obligatorio. La calificacion de apto en el curso se obtiene por la superacién de estas practicas.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 29 - 2013/PFG/5109

COMPETENCIAS DIGITALES: COMUNICACION, BUSQUEDA Y GESTION DE LA INFORMACION.
SUBGRUPOS A1 Y A2

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicién: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)

Personal de la Administracion regional que haya superado el curso “Integrado de: Intranet, Navegador Web
y Correo Electrénico” o el curso “Competencias Digitales: Internet, Intranet, Correo Electrénico, Firma
Electrénica y Seguridad en la Red” o prueba de aptitud equivalente.

El Personal destinatario debera tener acceso a los servicios de la Web 2.0 (blogs, redes sociales, Wikis) u
obtenerlo por medios propios.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a junio.

Objetivos:
1. Ser capaz de usar de forma compartida y adecuada herramientas de comunicacion y redes sociales.
2. Buscar y gestionar informacion en Internet.

Contenido:

I. Las redes sociales: Diferencias entre distintas redes sociales y su aplicacion. Redes sociales. Redes
sociales profesionales. Configuracion de privacidad, gestion de la informacion y seguridad.

Il. Aplicaciones de Microbloggin.

lll. Configurar y gestionar un Entorno Personal de Informacion y Aprendizaje.

IV. Busqueda en entornos especificos: buscador de imagenes, motores alternativos de busqueda.

V. Configurar alertas de busqueda personalizada para rastrear informacion nueva.

VI. Lectores RSS.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Curso de caracter semipresencial, con 15 horas presenciales y 10 horas practicas, con exposicion oral de
los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. El profesorado del curso planteara distintas practicas de
caracter obligatorio. La calificacion de apto en el curso se obtiene por la superacién de estas practicas.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166
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ACCION FORMATIVA N° 30 - 2013/PFG/5110

COMPETENCIAS DIGITALES: COMUNICACION, BUSQUEDA Y GESTION DE LA INFORMACION.
SUBGRUPOS C1, C2 Y AGRUPACIONES PROFESIONALES (E)

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicién: 25

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)

Personal de la Administracion regional que haya superado el curso “Integrado de: Intranet, Navegador Web
y Correo Electrénico” o el curso “Competencias Digitales: Internet, Intranet, Correo Electrénico, Firma
Electrénica y Seguridad en la Red” o prueba de aptitud equivalente.

El Personal destinatario debera tener acceso a los servicios de la Web 2.0 (blogs, redes sociales, Wikis) u
obtenerlo por medios propios.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidn/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De abril a junio.

Objetivos:
1. Ser capaz de usar de forma compartida y adecuada herramientas de comunicacion y redes sociales.
2. Buscar y gestionar informacién en Internet.

Contenido:

I. Las redes sociales: Diferencias entre distintas redes sociales y su aplicacion. Redes sociales. Redes
sociales profesionales. Configuracion de privacidad, gestion de la informacion y seguridad.

Il. Aplicaciones de Microbloggin.

lll. Configurar y gestionar un Entorno Personal de Informacion y Aprendizaje.

IV. Busqueda en entornos especificos: buscador de imagenes, motores alternativos de busqueda.

V. Configurar alertas de busqueda personalizada para rastrear informacion nueva.

VI. Lectores RSS.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Curso de caracter semipresencial, con 15 horas presenciales y 10 horas practicas, con exposicion oral de
los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. El profesorado del curso planteara distintas practicas de
caracter obligatorio. La calificacion de apto en el curso se obtiene por la superacion de estas practicas.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica

NPE: A-040113-166



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 3 Viernes, 4 de enero de 2013 Pagina 580

ACCION FORMATIVA N° 31 - 2013/PFG/4272
MANTENIMIENTO INSTALACIONES TECNICAS DE LOS EDIFICIOS

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 25
N.° de horas por edicion: 30

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D)
Ingenieros, Ingenieros Técnicos, Arquitectos, Arquitectos Técnicos, Responsables de Mantenimiento de
edificios.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: De febrero a marzo

Objetivos:

1. Adquirir conocimientos tedricos, herramientas y habilidades suficientes para completar la formacion de los
profesionales en gestion y mantenimiento de instalaciones.

2. Proporcionar una base tedrica para la identificacion de los elementos basicos que forman parte de las
principales instalaciones de los edificios

3. Asociar los conceptos de mantenimiento, eficiencia energética y sostenibilidad para que sean tenidos en
cuenta en el desarrollo profesional, proporcionando los conceptos relacionados con la eficiencia en el
consumo asociado a estas instalaciones, entre otras, contenidos en el Codigo de Buenas Practicas.

4. Acercar al alumno a los distintos Reglamentos y Normas aplicables en relacion con los contenidos del
Ccurso.

Contenido:
I. INSTALACIONES EN LA EDIFICACION
- Introduccidn al control automatizado de instalaciones.
- Instalaciones en edificios.
— Instalaciones inteligentes.
— Instalaciones energéticamente eficientes.
IIl. MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
— Introduccidén al mantenimiento de instalaciones.
— Programas y planes de mantenimiento. Contratacion.
— Sistemas para gestion de mantenimiento.
- Mantenimiento para la eficiencia energética.
- Auditorias Energéticas.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Exposiciones tedricas de los contenidos acompafiadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucion de casos practicos.

La evaluacion consistira en la realizacion de un supuesto practico.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.
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ACCION FORMATIVA N° 32 - 2013/PFG/4274

NORMATIVA SOBRE CONSERVACION DE LA NATURALEZA Y BIODIVERSIDAD DE LA REGION DE
MURCIA

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 25
N.° de horas por edicion: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)

Cuerpo Superior de Administradores; Cuerpo de Gestion; Cuerpo Superior Facultativo: opciones Ingeniero
de Montes, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Industrial, Ingeniero de Caminos, Arquitecto, Ingeniero de Minas,
Ingeniero Quimico, Bidlogo, Veterinario, Gedlogo, Quimico, Sanitarios, Técnicos Ambientales; Cuerpos
Técnicos: Ingeniero Técnico Forestal, Ingeniero Técnico Agricola, Ingeniero Técnico Industrial, Ingeniero
Técnico de Minas, Ingeniero Técnico de Obras Publicas, Aparejadores, Topografos, que desarrollen
actividades directamente relacionadas con la conservacion de la naturaleza y la biodiversidad.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: mayo

Objetivos:

1. Conocer la vigente normativa en materia de patrimonio natural y biodiversidad, asi como los proyectos
mas relevantes en el ambito de la CARM

2. Saber utilizar herramientas técnicas y metodoldgicas para la correcta interpretacion y aplicaciéon de las
normas.

3. Incrementar la eficacia de los servicios que se prestan a los ciudadanos.

Contenido:

I.  Normativa estatal y autondmica en materia de patrimonio natural y biodiversidad: principales proyectos
de la CARM.

IIl. Instrumentos de conocimiento, informacion y planificacion. La nueva planificacion integrada de los
espacios naturales protegidos y de los espacios Red Natura 2000.

Ill. Conservacion de la vida silvestre y la biodiversidad.

IV. Conservacién de la geodiversidad y el paisaje.

V. Instrumentos econdmicos y de promocion para la conservacion de la naturaleza.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Exposiciones tedricas de los contenidos acompafiadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucién de casos practicos. La evaluacién final consiste en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre
la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.
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ACCION FORMATIVA N° 33 - 2013/PFG/4275
RESPONSABILIDAD MEDIOAMBIENTAL, DETERMINACION Y REPARACION DEL DANO AMBIENTAL

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)

Cuerpo Superior de Administradores; Cuerpo de Gestion; Cuerpo Superior Facultativo: opciones Ingeniero
de Montes, Ingeniero Agronomo, Ingeniero Industrial, Ingeniero de Caminos, Arquitecto, Ingeniero de Minas,
Ingeniero Quimico, Bidlogo, Veterinario, Gedlogo, Quimico, Sanitarios, Técnicos Ambientales; Cuerpos
Técnicos: Ingeniero Técnico Forestal, Ingeniero Técnico Agricola, Ingeniero Técnico Industrial, Ingeniero
Técnico de Minas, Ingeniero Técnico de Obras Publicas, Aparejadores, Topodgrafos, que desarrollen
actividades directamente relacionadas con la conservacion de la naturaleza y la biodiversidad.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccidon/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: marzo.

Objetivos:

1. Conocer el marco normativo existente en materia de responsabilidad medioambiental, determinacién y
reparacion de dafios medioambientales.

2. Dominar la metodologia y medidas para la reparacion del dafio ambiental (reparacién primaria,
complementaria y compensatoria).

3. Conocer los nuevos instrumentos para la compensacion de dafios ambientales, especialmente los bancos
de biodiversidad o bancos de habitats.

Contenido:

I.  Marco juridico: normativa general y sectorial. Especial referencia a la Ley 26/2007, de 23 de octubre, de
Responsabilidad Medioambiental y el Real Decreto 2090/2008, de 22 de diciembre, por el que se
aprueba su Reglamento de desarrollo parcial.

Il. La determinacion y evaluacion de la significatividad del dafio ambiental: procedimiento y criterios .

lll. La reparacion del dafno ambiental: reparacion primaria, complementaria y compensatoria. El método de
analisis de equivalencia de recursos. El proyecto de reparacion: aprobacion y seguimiento.

IV. Analisis de riesgos y seguros de responsabilidad medioambiental .

V. Los instrumentos innovadores: bancos de biodiversidad y bancos de habitats.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Exposiciones tedricas de los contenidos acompafiadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucion de casos practicos. La evaluacién final consiste en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre
la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.
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ACCION FORMATIVA N° 34 - 2013/PFG/4273
DISENO DE LA INTERVENCION DEL TRABAJADOR SOCIAL EN CENTROS EDUCATIVOS

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 20

Personal destinatario: GRUPOS: A2 (B)
Trabajadores Sociales de la Administracion regional con destino en Centros educativos.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: Junio

Objetivos:

1. Adquirir conocimientos especificos sobre contenidos del perfil profesional, en especial sobre mediacion.

2. Saber elaborar protocolos de derivacion y deteccion de necesidades del alumnado.

3. Establecer redes y relaciones de colaboracion y coordinacion entre los distintos profesionales que inciden
en el alumnado con discapacidad.

Contenido:

I. La mediacion desde el trabajo social.

Il. La deteccion de necesidades del alumnado con discapacidad.

lll. La elaboracién de protocolos de derivacion y coordinacion.

IV. Los recursos para las personas con discapacidad.

V. La coordinacién para optimizar la atencion educativa y socio-familiar de las personas con discapacidad.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposiciones tedricas de los contenidos acompafiadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucion de casos practicos. La evaluacion consistira en la realizacién de un supuesto practico.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.
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ACCION FORMATIVA N° 35 - 2013/PFG/5079
DISENO DE LA INTERVENCION EDUCATIVA EN LA ADQUISICION DE HABITOS DE LA VIDA DIARIA

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 50
N.° de horas por edicion: 20

Personal destinatario: GRUPOS: C2(D)
Personal Auxiliar Técnico Educativo perteneciente a la Consejeria de Educacion, Formacion y Empleo.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccién/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: Junio

Objetivos:

1. Conocer las caracteristicas de las diferentes discapacidades que presenta el alumnado escolarizado en
los centros educativos.

2. Conocer las funciones del perfil profesional del personal Auxiliar Técnico Educativo en los centros
educativos.

3. Adquirir estrategias para el disefio y aplicacion de diferentes programas de intervencion.

Contenido:

I. La figura de Auxiliar Técnico Educativo en los centros educativos: una tarea interdisciplinar.
Il. Ambitos de actuacion del perfil profesional.

lll. Disefio y aplicacién de programas de intervencion.

IV. Metodologias para la intervencion en el desarrollo de habilidades de la vida diaria.

V. Evaluacion de las tareas desarrolladas.

Metodologia del curso y Evaluacion:
Exposicion tedrica de los contenidos del programa y supuestos practicos. La evaluacidon consistira en la
realizacion de un supuesto practico.

Coordinacién del curso:
Escuela de Administracion Publica.
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ACCION FORMATIVA N° 36 - 2013/PFG/4270
SEGURIDAD EN EL DESARROLLO DE APLICACIONES WEB

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 15
N.° de horas por ediciéon: 40

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D)

Empleados publicos de los Cuerpos Técnico Especializado en Informatica, Analista de Aplicaciones y
Analista de Sistemas, asi como otro personal de las unidades informaticas de la CARM con dedicacién a
tareas informaticas.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:

La seleccion del alumnado para realizar el curso se realizara atendiendo al siguiente orden de priorizacion:
Opcién personal (12 6 22).

Nivel del Complemento de Destino.

Grupo de pertenencia.

Antigliedad.

Orden alfabético

arowN=

Calendario previsto: Abril.

Objetivos:

1. Conocer las principales amenazas y riesgos implicitos al desarrollo web.

2. Conocer las metodologias y herramientas que se usan para evitar estas vulnerabilidades.
3. Extender las buenas practicas de programacion segura en entorno web.

Contenido:

I.  Introduccion a la seguridad web (conceptos, normativa legal,...)
Il. Autorizacion y autenticacion.

Ill. Arquitectura tipica de una aplicacion web y sus riesgos.

IV. OWASP Top 10 y buenas practicas de programacion.

V. Seguridad en los frameworks de desarrollo Java.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Exposiciones tedricas de los contenidos acompafiadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucion de casos practicos. La evaluacion final consiste en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre
la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica
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ACCION FORMATIVA N° 37 - 2013/PFG/4271
SEGURIDAD PARA USUARIOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 20

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:

La seleccion del alumnado para realizar el curso se realizara atendiendo al siguiente orden de priorizacion:
Opcién personal (12 6 22).

Nivel del Complemento de Destino.

Grupo de pertenencia.

Antigledad.

Orden alfabético

arwN=

Calendario previsto: Mayo.

Objetivos:

1. Obtener conocimientos de seguridad basicos en el uso de sistemas de informacion.

2. Concienciarse de los riesgos existentes y en el uso de buenas practicas.

3. Conocer la normativa relacionada y las politicas de seguridad corporativas.

4. Conocer los riesgos en el uso de dispositivos electronicos y como prevenirlos.

5. Saber como evitar un incidente de seguridad, o qué hacer en caso de que se produzca.
6. Comprender el uso la firma electronica y la legislacion que le aplica.

Contenido:

I.  Normativa en materia de seguridad y politicas corporativas.

Il. Utilizacion segura de medios electrénicos.

lll. Proteccién de medios electronicos.

IV. Prevencién y reaccién ante incidentes de seguridad.

V. Firma electronica: conceptos generales y legislacion aplicada.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Exposiciones tedricas de los contenidos acompafiadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucidn de casos practicos. La evaluacion final consiste en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre
la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica
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ACCION FORMATIVA N° 38 - 2013/PFG/4276
GESTION DE SERVICIOS TI BASADA EN ITIL V3

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 25

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C)

Personal Técnico de los Servicios de Informatica de las Consejerias, Organismos Auténomos y Direccién
General de Patrimonio, Informatica y Telecomunicaciones, que presten servicios relacionados con las
Tecnologias de la Informacién.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos

Criterios de seleccion/priorizacion:
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria

Calendario previsto: Marzo

Objetivos:

1. Utilizar una terminologia comun para la Gestién de Servicios Tl

2. Conocer las fases del ciclo de vida para la gestiéon de los Servicios.
3. Conocer los procesos y funciones de ITIL y sus interrelaciones

Contenido:

I. Introduccién ITIL.

Il. El Ciclo de Vida del Servicio segun ITIL.
Ill. Funciones y procesos.

Metodologia del curso y Evaluacion:

Exposiciones tedricas de los contenidos acompafiadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucién de casos practicos. La evaluacion final consiste en la realizacion de trabajos y/o ejercicios sobre
la materia.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.
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ANEXO II

Bases Especificas para los cursos que realice la Escuela de
Administracion Publica durante el ejercicio 2013

Primera.- Requisitos de los solicitantes y modalidades de formacion.

1.- Con caracter general, podran solicitar su participacion en los cursos convocados
en esta Resolucion los empleados publicos de la Administracion regional, a excepcion
del personal docente y del Servicio Murciano de Salud por tener sus propias lineas de
formacion, que se encuentren en situacion de servicio activo, de excedencia por cuidado
de un hijo o de un familiar, o de servicios especiales, y retnan los requisitos que, para
cada curso, se determinan en el apartado “Destinatarios” de los anexos de esta
Resolucion.

2.- No obstante lo anterior, podra admitirse como alumnado a los siguientes
empleados publicos:

e El personal docente que presta servicio en los 6rganos directivos de la consejeria
competente en materia de Educacion en los cursos del Programa de Formacion
General (PFQG).

e El personal estatutario de la consejeria competente en materia de Sanidad, en las
actividades del Area de Sanidad y Consumo.

e El personal docente, estatutario o de otras Administraciones, en los cursos en los
que asi se prevea, o en los casos en los que, quedando plazas vacantes, se
considere oportuno por la Escuela de Administracion Publica, teniendo en
cuenta la relacion del curso con el trabajo desempenado.

3.- Los requisitos establecidos en los apartados anteriores deberan poseerse el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes, y encontrarse en situacion de
servicio activo, de excedencia por cuidado de un hijo o de un familiar, o de servicios
especiales, a la fecha de inicio de la accion formativa.

4.- Los empleados publicos podran asistir a cursos de formacion durante la
incapacidad temporal, siempre que su estado de salud lo permita.

5.- Modalidades de formacion.
Las modalidades formativas establecidas para el ejercicio son: formacion
presencial, teleformacion y semipresencial.

Segunda.- Solicitudes: Forma y lugar de presentacion.

1. Los candidatos que aspiren a participar en alguno de los cursos convocados
deberan presentar la solicitud en modelo normalizado a través del formulario Web, que
estara disponible en la direccion de Internet http://eapmurcia.carm.es y en la direccion
de Intranet http://rica.carm.es.
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2. Si el altimo dia en que finalice el plazo de presentacion de solicitudes los
interesados no pudiesen rellenar la misma de conformidad con lo establecido en el
punto anterior, porque no lo permitiese el sistema informatico establecido al efecto,
previa autorizacion de la Escuela de Administracion Publica se enviara a ésta, via e-mail
a la direccion cursos.eap@carm.es o por fax (siempre dentro del plazo establecido), un
escrito indicando los datos de la persona, nombre y apellidos, DNI, teléfono de contacto
y los cursos que se solicitan, priorizados.

3. Los solicitantes declararan que son ciertos los datos que figuran en la
solicitud, que se podra requerir documentalmente. Ademas, el solicitante autorizara a la
Escuela de Administracion Publica a recabar cuantos datos sean necesarios para
verificar la informacion cumplimentada en la solicitud.

4. Quienes se encuentren afectados por una discapacidad debidamente
acreditada, cuyo grado de minusvalia sea igual o superior al 33 por ciento, podran hacer
constar tal circunstancia en la solicitud e indicar asimismo las adaptaciones que
consideren necesarias.

5. El interesado podra reformular su solicitud cuantas veces estime conveniente
dentro del plazo establecido para ello. A estos efectos, la nueva solicitud anulara la
precedente, teniéndose por valida la ultima peticion efectuada en plazo.

6. La solicitud de participacion en alguna de las acciones formativas supone la
aceptacion de las presentes Bases y de las Bases Generales aprobadas por Orden de la
Consejeria de Economia y Hacienda de 21 de marzo de 2000 (BORM. nimero 83 de 8
de abril de 2000), en su redaccion dada por la Orden de 13 de junio de 2008, de Ia
Consejeria de Hacienda y Administracion Piblica (BORM. numero 140 de 18 junio).

Tercera.- Solicitud: Cuantia de peticiones y plazo de presentacion de
solicitudes.

1. El personal destinatario de las acciones formativas del Programa de
Formacion General (PFG) podré solicitar hasta dos cursos, de manera priorizada, de
entre todas las acciones formativas propuestas por la Escuela de Administracion Publica
que sean de su interés.

Las solicitudes podran presentarse desde el dia siguiente a la publicacion de la
presente Resolucion en el Boletin Oficial de la Region de Murcia hasta las 14:00 horas
del dia 22 de enero de 2013.

2. Las peticiones de participacion en el Programa de Formacion de Grupos de
Trabajo y/o Seminarios se realizaran, segiin modelo Anexo III, desde el dia siguiente al
de la publicacién de la presente Resolucion en el Boletin Oficial de la Region de Murcia
hasta el dia 28 de junio de 2013.

Para la formacion referida a Grupos de Trabajo y/o Seminarios la solicitud serd
Unica y conjunta para cada grupo de trabajo, debera presentarse por el responsable de la
unidad, con la conformidad del titular del 6rgano directivo u organismo auténomo
correspondiente. Para su aprobacion definitiva se tendran en cuenta criterios de eficacia
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y eficiencia en la mejora del servicio, asi como la participacion del personal de la
unidad.

Cuarta.- Seleccion del alumnado.
1. Correspondera al director de la Escuela de Administracion Publica aprobar las
relaciones priorizadas del alumnado seleccionado para los distintos cursos convocados.

2. La Escuela de Administracion Publica podra incorporar a otro curso a los
solicitantes de una accion formativa o edicidon anulada, siempre que sean destinatarios y
queden plazas disponibles.

3. La Escuela de Administracion Publica podra incorporar personal a una accion
formativa por motivos de las funciones del puesto de trabajo y ampliar el nimero de
plazas de la edicion, previo informe razonado de la Consejeria que realice dicha
peticion.

3. La Escuela de Administraciéon Publica podra suspender, por motivos de
eficacia y eficiencia, la celebraciéon de un curso o edicion cuando el alumnado
solicitante no supere el 75 por ciento del numero de plazas ofertadas. Asimismo, salvo
autorizacion expresa del director general competente en materia de Formacion, no se
impartird ningun curso en el que el numero de seleccionados sea inferior al 50 por
ciento de las plazas convocadas.

4. Podran ser excluidos de un curso los solicitantes que se encuentren en
algunos de los siguientes supuestos:

a) Solicitudes presentadas fuera del plazo de la convocatoria.

b) Solicitantes de un curso superado en los cinco afios anteriores.

¢) Solicitantes de un curso similar a otro superado en los cinco afios anteriores.

d) Solicitantes que no retinen requisitos como destinatarios de la convocatoria.

e) Solicitantes que no reunen los requisitos como destinatarios del curso.

f) No encontrarse en situacion de servicio activo, de excedencia por cuidado de
un hijo o de un familiar, o de servicios especiales, al inicio del curso o al dia de la
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Quinta.- Criterios de seleccion.

1. Seran de aplicacion los criterios de seleccion que aparecen en la base quinta
de las Bases Generales, aprobadas por Orden de la Consejeria de Economia y Hacienda
de fecha 21 de marzo de 2000 (BORM. numero 83 de 8 de abril de 2000), en su
redaccion dada por la Orden de 13 de junio de 2008, de la Consejeria de Hacienda y
Administracion Ptblica (BORM. niimero 140 de 18 junio).

2. En el caso de quedar vacante alguna plaza prevista para alguno de los cursos
convocados, la Escuela de Administracion Publica podra designar nuevo alumnado
entre los empleados publicos que retnan los requisitos exigidos en la convocatoria.

Sexta.- Publicidad y reclamaciones.

1. La relacion priorizada de admitidos (en la que constaran tanto los
seleccionados como los suplentes) y de excluidos de los distintos cursos del Programa
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de Formacion General (PFG) se publicara en la pagina Web de la Escuela de
Administracion Puablica, accesible desde la direccion http://eapmurcia.carm.es.

2. Las relaciones anteriores se publicaran con el nimero correspondiente de
orden derivado de la priorizacion y, en el caso de cursos con criterios automatizados,
con el detalle pormenorizado de los méritos tenidos en cuenta en la seleccion.

3. Los solicitantes dispondran de un plazo de cinco dias para efectuar
reclamaciones, a contar desde el siguiente al de la publicacion de las correspondientes
relaciones priorizadas de admitidos (seleccionados y suplentes) y excluidos.

4. Las reclamaciones se dirigirdin a la Escuela de Administracion Publica,
debiendo presentarse preferentemente a través de la Web de la Escuela.

5. Una vez resueltas las reclamaciones, se dictaran las Resoluciones que
aprueben las relaciones definitivas de admitidos y excluidos. En cuanto a su publicidad
regira lo establecido en el apartado primero de esta Base en relacion con las relaciones
provisionales.

6. Con el fin de facilitar la participacion de los empleados publicos, la Escuela
de Administracion Publica remitirda via telematica a las secretarias generales y
direcciones generales de las consejerias la relacion del alumnado seleccionado para
participar en las acciones formativas, con indicacion del o6rgano directivo del que
depende, denominacion del curso y fechas de realizacion del mismo.

7. Los participantes seleccionados en las actividades formativas de la Escuela
recibiran una comunicacion con una antelacion minima de una semana, via correo
electronico en la que indicara la fecha, hora y lugar donde se van a desarrollar las
mismas.

Séptima.- Proteccion de datos personales en la gestion de las actividades.

1. En la gestion de los diferentes cursos convocados el tratamiento de los datos
personales se realizard en el fichero de la Consejeria de Economia y Hacienda, cuyo
organo administrativo responsable del fichero serd la Escuela de Administracion
Publica, ante la que los interesados podran ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion.

2. El modelo de solicitud de participacion en esta convocatoria incorporara una
clausula informativa sobre esta cuestion, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Organica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal.

3. El personal de las diferentes secretarias generales de las consejerias, los
coordinadores y tutores de las diferentes actividades formativas, y, en su caso, el
personal especializado que tenga acceso a informacion referente a datos personales de
los solicitantes en la gestion de los cursos, tendra el deber de secreto respecto de tales
datos.
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4. La publicidad de los diferentes listados contendra los datos personales
minimos necesarios para cumplir el principio de publicidad y se mantendran hasta la
finalizacion de la presente convocatoria y durante el tiempo adicional necesario para el
ejercicio de las reclamaciones o recursos. Los listados incorporaran una clausula
advirtiendo que contienen datos de caracter personal, que se ajustan a la legislacion
actual en materia de proteccion de datos y que su Unica finalidad es la de dar publicidad
a los participantes en la convocatoria de su orden de prioridad en los cursos solicitados,
de la puntuacion obtenida en los méritos tenidos en cuenta en tal priorizacion y de
notificacion, en su caso, a los mismos. De igual forma, incorporaran un parrafo
informativo en el que se deje constancia de que estos listados no constituyen fuente de
acceso publico y no podran ser reproducidos ni en todo ni en parte, ni transmitidos ni
registrados por ningtn sistema de recuperacion de informacion, sin el consentimiento de
los propios afectados.

Octava.- Planificacion de los cursos.

1. Los calendarios para la imparticion de acciones formativas se podran
consultar en tiempo real en la Web de la Escuela de Administracion Publica, accesible
desde la direccion http://eapmurcia.carm.es, especificando fechas y horarios de cada una
de las ediciones. La difusion de fechas es de gran ayuda para que cada empleado elija el
curso, segun la materia del area de interés, y asi poder anticipar las fechas de
realizacion, en vistas a mejoras organizativas, tanto en el area personal como laboral.

2. Los calendarios podran ser modificados excepcionalmente por causas
sobrevenidas, previa propuesta, por parte del coordinador del curso, a la Escuela de
Administracion Publica. Tales modificaciones se haran publicas en la pagina Web antes
mencionada.

3. Asimismo, se autoriza la imparticién de los cursos sin calendario en sesiones
de mafiana, siempre y cuando éstas no superen el 50 por ciento de la duracion del
mismo, quedando el resto de casos condicionado a aprobacion por parte de la Escuela
de Administracion Publica.

Novena.- Asistencia a los cursos.

1. Los empleados publicos tienen el derecho y la obligacion de asistir a los
cursos para los que hubieren resultado seleccionados, salvo cuando concurra en ellos
alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que, por necesidades ineludibles del servicio, les resulte imposible la
asistencia al curso, en los términos establecidos en el apartado 4 siguiente.

b) Que no presten servicio en la Administracion, por cese o finalizacion de
contrato.

¢) Que se encuentren de baja por enfermedad y en atencion a su estado de salud
decidan presentar voluntariamente su renuncia a la accion formativa.

d) Cuando han sido seleccionados para dos cursos de la misma tematica o
caracteristicas similares.

e) Causas personales sobrevenidas y comunicadas en tiempo y forma.

f) Encontrarse disfrutando del periodo de vacaciones, permisos o licencias.
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2. Salvo causa justificada, el alumnado convocado tiene el deber de asistir a la
totalidad del curso, asi como a la realizacion de las pruebas correspondientes de
evaluacion y/o a la presentacion de trabajos practicos que se consideren oportunos, al
igual que cumplimentar las encuestas que le envie la Escuela de Administracion
Publica.

3. El alumnado que, por causa justificada, no pueda asistir a un curso para el que
haya sido convocado estara obligado a comunicarlo, justificandolo adecuadamente.
También esta obligado a confirmar su asistencia, todo ello con un maximo de tres dias
habiles antes del inicio de la accion formativa, salvo causa grave o ineludible
sobrevenida. Esta comunicacion se realizara a través de la pagina Web de la Escuela de
Administracion Publica, desde el apartado de “Mi Expediente” en la opcion de
Confirmacién/Renuncia. Para aquellos empleados que no pertenezcan a la
Administracion General de la CARM, la comunicacion se realizara utilizando correo
electronico o fax al coordinador.

La no confirmacion de la asistencia al curso en el plazo antes indicado podra
suponer la renuncia al mismo. Las plazas que puedan quedar vacantes por no existir
confirmacion de asistencia/renuncia seran cubiertas de forma automatica, y mediante la
aplicacion informatica de la Escuela de Administracion Publica, con alumnado incluido
en la lista priorizada de admitidos. El coordinador reflejard la no confirmacion de
asistencia al curso como renuncia por no confirmacion, y asi lo hara constar en la
aplicacion informatica de la Escuela de Administracion Publica.

4. Los cursos convocados en la presente Resolucion son desarrollo de los
Acuerdos de Formacion para el Empleo en las Administraciones Publicas, por lo que los
responsables de los correspondientes centros directivos deberan facilitar la asistencia a
los mismos. En todo caso, la asistencia de los empleados publicos a los cursos que se
celebren en todo o en parte en horario de trabajo estara supeditada a la adecuada
cobertura de las necesidades del servicio. La denegacion de su asistencia debera ser
motivada y notificada por escrito por la Jefatura de Servicio o Direccion del organo
directivo al que estén adscritos. El seleccionado deberd remitir copia de tal escrito a la
coordinacion del curso correspondiente para su constancia y efectos oportunos.

Décima.- Acciones formativas en la modalidad de teleformacion.

1. Las acciones formativas en la modalidad de teleformacion se realizaran
mediante conexion a la plataforma cuya direccion se proporcionara a los seleccionados,
a través de un sistema de aprendizaje on line interactivo y tutorizado. Con una
metodologia que combinard la formacion teodrica, y su aplicacion practica, con la
participacion en las actividades dinamizadoras que se le propongan.

Cada participante tendrd asignados un identificador y una clave personal y
secreta de acceso a la aplicacion de imparticion, que le identificard como usuario.

Las personas seleccionadas recibiran toda la informacion que requieran para la
realizacion de los cursos, a través del correo electronico.

2. Los participantes de cursos en la modalidad de teleformacion y semipresencial
deben disponer de los siguientes conocimientos previos:
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. Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manejo basico de las
herramientas del paquete Office, navegacion por Internet y utilizacion del correo
electrénico.

. Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

. Disponer de una cuenta propia de correo electronico y consultarla
habitualmente (en el puesto de trabajo y/o en casa).

. Disponibilidad de 4-5 horas semanales (aproximadamente) para dedicar a

las tareas del curso.

3. Los ordenadores desde los que se realicen los cursos en la modalidad de
Teleformacion deben cumplir los siguientes requisitos técnicos:

. Ordenador con conexion de banda ancha a Internet.

. Procesador Pentium IV o superior, memoria RAM 1 GB.

. Sistema Operativo: Linux, Windows XP o superior.

. Tarjeta de sonido, micréfono y altavoces.

. Reproductor multimedia.

. Paquete informatico Microsoft Office (Word, Excel, etc.).

. Para la realizacion de los cursos de ofimatica Word, Excel, Access y

Power Point, es requisito indispensable tener instalada la version 2003 del paquete
informatico Microsoft Office.

. Navegadores de Internet (Explorer 6 o superior, Firefox, Opera, etc.)
habilitado para aceptar cookies, Java y javascript.

. Deshabilitar los Bloqueadores de Elementos Emergentes del navegador o
de cualquier barra de herramienta adicional instalada en el equipo (Google, Yahoo,
etc.).

. Maquina Virtual de Java: Microsoft VM 1.6 6 superior, o Sun JRE
1.3.1 02 o superior. Solamente es necesaria si el curso tiene evaluacion o estd integrado
bajo estandares AICC o SCORM.

. Software lector de ficheros en formato PDF y compresor de ficheros
(Acrobat Reader, Winzip, Winrar, etc.).

. Reproductor Web instalado en navegador: Macromedia Flash Player 9 o
superior.

La verificacion del cumplimiento de estos requerimientos en los ordenadores del
puesto de trabajo, asi como de la conectividad a la plataforma de imparticion, correra a
cargo de los solicitantes consultando con los servicios informaticos de su Centro.

En caso de acceder a través de ordenadores particulares, seran los propios
solicitantes los responsables de disponer de los requisitos técnicos establecidos y
subsanar sus incidencias.

4. El alumnado tiene la obligacion de realizar su primer acceso al curso en los
tres dias habiles siguientes a su inicio. En caso contrario causaran baja automatica en el

mismo, y sera seleccionado el siguiente suplente del curso.

La persona que tutoriza el curso establecera un calendario de entrega de trabajos
practicos y realizacion de ejercicios. Esta programacion tendréd caracter obligatorio. El
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incumplimiento de los plazos establecidos en ella tendra la consideracion de abandono
injustificado del curso.

5. El abandono injustificado, una vez iniciado el curso, implicara una
penalizacion en la priorizacion de solicitudes del afio siguiente en la concesion de
cualquier curso de la modalidad de teleformacion convocado por la Escuela de
Administracion Publica. El solicitante pasara a ocupar el tltimo lugar en la lista de
admitidos.

6. Para poder superar el curso el alumnado estara obligado a realizar las
actividades propuestas en su integridad (contenidos, ejercicios, practicas y participacion
en foros).

Undécima. Acreditaciones de aptitud o asistencia.

1. Una vez realizado el curso, la relacion de alumnado que ha asistido al 90 por
ciento al menos de las horas del curso se incorporard al Registro de Formacion de la
Escuela de Administracion Publica, con la indicacion de si ha superado con
aprovechamiento el mismo por haber acreditado un buen conocimiento de la materia
impartida, mediante la adecuada realizacion de las pruebas correspondientes y/o la
presentacion de los trabajos practicos que se consideren oportunos; o con la indicacion
de si, por el contrario, a pesar de haber asistido al 90 por ciento al menos de las horas
del curso, no lo ha superado con aprovechamiento.

Se entendera, en cursos con mas cuatro sesiones, la ausencia justificada
permitida del 10 por ciento del horario, equivalente a una sesion completa.

2. Para acreditar la superacion de cursos en la modalidad de teleformacion, el
alumnado debera haber realizado las actividades propuestas y superar la prueba final de
evaluacion de conocimientos. Sélo tendra la consideracion de asistencia el alumnado
que haya superado el curso mediante las actividades propuestas y la evaluacion que
regule cada curso.

3. Para acreditar la superacion de cursos en la modalidad semipresencial, el
alumnado debera haber realizado, como minimo, el 90 por ciento de las actividades del
curso, asistir mayoritariamente a las sesiones presenciales y superar la prueba final de
evaluacion.

4. No se considerara el aprovechamiento en acciones de duracion inferior a 10
horas, ni en aquellas que por sus objetivos, contenidos o metodologia, asi se establezca
en la ficha descriptiva.

5. En lo relativo a los cursos que se impartan en la modalidad de teleformacion y
semipresencial, la realizacion de los mismos estara supeditada a las fechas de inicio y

fin de la accidon formativa.

6. Correspondera al director de la Escuela de Administracion Publica expedir la
acreditacion de asistencia y superacion de los cursos de formacion.
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Duodécima. Compensacion horaria.

1. Los cursos a que se refiere la presente convocatoria tendran la consideracion
de cursos voluntarios, a los efectos de compensacion horaria, salvo lo dispuesto en los
siguientes apartados.

2. El tiempo correspondiente al horario de trabajo que los empleados publicos
inviertan en participar en cursos y actividades formativas incluidas en los programas de
formacion de la Comunidad Autéonoma de la Region de Murcia no serd computable a
efectos del cumplimiento de la jornada semanal, salvo las actividades formativas que
vengan establecidas legalmente de cardcter obligatorio y aquellas otras que realicen a
requerimiento de la Administracion, segun las siguientes indicaciones.

3. El tiempo invertido en realizar formacién obligatoria en materia de
Prevencion de Riesgos Laborales tendra la consideracion de tiempo de trabajo en su
totalidad, por lo que se exceptlia de lo dispuesto en los apartados anteriores, siempre y
cuando estén centrados especificamente en el puesto de trabajo del empleado publico,
éstos se computaran como 100 por cien de la jornada de trabajo a todos los efectos
(siempre que esté especificado en la ficha del curso o pertenezcan al Programa de
Formacion Obligatoria), en aplicacion de lo establecido en el articulo 19 y Ia
Disposicion Adicional tercera de Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de
Riesgos Laborales (BOE ntimero 269 de 10/11/1995).

4. Asimismo, y por la singularidad y el beneficio que esta Administracion
obtiene de acciones formativas para que los empleados publicos adquieran habilidades,
técnicas y procedimientos altamente especificos del puesto de trabajo que desempefian,
el tiempo invertido dentro de la jornada laboral en la realizacion de los cursos
pertenecientes al Programa de Calidad de Unidades (PCU), Programa de Formacion de
Grupos de Trabajo y/o Seminarios, jornadas de acogida y cursos de preparacion a la
jubilacion y formacion del personal que accede a un nuevo puesto de trabajo, se
considerara tiempo de trabajo en su totalidad.

El tiempo de asistencia a estos cursos se considerara en un 100 por cien como
tiempo de trabajo a los efectos de cumplimiento de la jornada laboral establecida.

5.- Asimismo, y por tener relacion con las funciones del puesto de trabajo
desempefiado a criterio del jefe de servicio correspondiente o cargo equivalente, podran
entenderse como actividades formativas necesarias para la Administracion regional,
cuya realizacion se requiera, las actividades y/o cursos que se integran dentro del
Programa de Formacion General (PFG), actividades financiadas con los fondos de los
Acuerdos de Formacion para el Empleo de las Administraciones Publicas y el resto de
formacién convocada, organizada u homologada por institutos o escuelas de formacion
de funcionarios que sean considerados por la secretarias generales de la distintas
consejerias.

Esta formacion se considerara en un 50 por ciento como tiempo de trabajo a los
efectos de cumplimiento de la jornada laboral establecida.
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El tiempo de compensacion horaria que puede disfrutar el alumnado por este
concepto no podra exceder de 40 horas al afo

6.- Los cursos realizados en la modalidad de teleformacion no tendran
compensacion horaria. En la realizacién de cursos en estas modalidades no computara la
asistencia, por lo que no sera computable a efectos del cumplimiento de la jornada
semanal.

7.- La coordinacién del curso diligenciard al alumnado la asistencia al curso, a
efectos de acreditacion de compensacion horaria.

Decimotercera. Bases Generales.

En lo no previsto en las presentes bases, en especial lo relativo a las
acreditaciones de aptitud o asistencia y a la compensacion horaria, regiran las Bases
Generales para los cursos aprobadas por Orden de la Consejeria de Economia y
Hacienda de fecha 21 de marzo de 2000 (BORM. numero 83 de 8 de abril de 2000) en
su redaccion dada por la Orden de 13 de junio de 2008, de la Consejeria de Hacienda y
Administracion Ptblica (BORM. niimero 140 de 18 junio).
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Anexo |l
SOLICITUD DE FORMACION ASOCIADA AL PROGRAMA DE FORMACION DE
GRUPOS DE TRABAJO Y/O SEMINARIOS

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL CONSEJERIA / ORGANISMO

2. SOLICITANTE / RESPONSABLE DE LA UNIDAD

N.LF. Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
Teléfono Correo Electrénico
3. PROYECTO

AREA DE CONOCIMIENTO SOBRE LA QUE TRATARA EL PROYECTO

DENOMINACION DEL PROYECTO

4. MOTIVO DE SOLICITUD*
EXPLIQUE LA MEJORA QUE DESEA IMPULSAR EN LA UNIDAD PARA LA QUE DEMANDA FORMACION

DEFINA OBJETIVOS A CONSEGUIR

1. -
2. -
3. -

5. CONTENIDO
INDIQUE, EN SU CASO, LA PROPUESTA DE CONTENIDO QUE TENDRIA EL TRABAJO DEL GRUPO

L -
i -
nm. -
V. -
V. -

6. PARTICIPANTES
DEFINA LOS REQUISITOS PREVIOS DEL PERSONAL PARTICIPANTE

INDIQUE EL NUMERO INICIAL DE PARTICIPANTES PREVISTOS
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7. PROPUESTA DE CALENDARIO
EXPLIQUE, EN SU CASO, LA PROPUESTA DE SESIONES: NUMERO, DURACION, ETC.
N° HORAS PREVISTAS |
8. PROPUESTA PARA COORDINACION DEL GRUPO
N.LF. Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
Teléfono Correo Electrénico

9. HERRAMIENTAS DE APOYO NECESARIAS
INDIQUE, EN SU CASO, HERRAMIENTAS QUE PUEDA PRECISAR PARA DESARROLLAR EL TRABAJO DEL GRUPO

10. DISCAPACIDAD

¢Alguna persona de la Unidad padece discapacidad que requiera adaptacion para su asistencia a las sesiones?
En caso afirmativo, indicar qué adaptacion solicita.

Me comprometo a que el grupo, una vez creado, cumpla el protocolo de
actuacion establecido por la Escuela de Administracion Publica de la Region de Murcia
para los grupos de trabajo. Asi mismo garantizo la cesion, para su difusion, a la
Escuela de la documentacién que se produzca por el grupo dentro del marco
establecido en la convocatoria. (*)

Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud.

Murcia,a __ de de

V°.B° TITULAR ORGANO DIRECTIVO RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Firmado: Firmado:

* Una vez aceptada la solicitud, la Escuela se pondra en contacto con el responsable de la unidad para
planificar la accion formativa.

SR. DIRECTOR DE LA ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE LA REGION
DE MURCIA
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