Pagina 5060

Viernes, 5 de marzo de 2004

Nldmero 54

La documentacion de los candidatos a plazas que
no hayan sido objeto de recurso podra ser retirada del
Departamento correspondiente por los interesados du-
rante el plazo de tres meses a partir de la publicacion
de la resolucion en el tablén de anuncios del
Rectorado.

La documentacion de los candidatos a plazas que
hayan sido objeto de recurso no podra ser retirada has-
ta que adquiera firmeza la resolucion del mismo.

12.- Recursos.

Las decisiones de la Comision de Seleccion po-
dran ser recurridas ante el Rector, en el plazo de un
mes, a partir de la publicacién de las mismas en los lu-
gares indicados en la base 4.1. de la convocatoria, de
conformidad con el articulo 115 de la Ley 30/1992 de 26
de noviembre.

La presente convocatoria podréa ser impugnada en
los casos y en la forma establecida en la Ley 30/1992
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de la Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrati-
vo Comun, modificada parcialmente por la Ley 4/1999.

Murcia, 20 de febrero de 2004.—EI| Rector, José
Ballesta German.

ANEXO
PUESTOS QUE SE CONVOCAN

Departamento: En constitucion.
Plaza namero: 11/2004-P.
Area de Conocimiento: Pintura.

Tipo de contrato: Ayudante ( Articulos 48 y 49 de la
L.O.U)

Dedicacion: Tiempo Completo.

Vigencia del contrato: Hasta el 30 de septiembre
de 2004.

Posibilidad de prorroga: No.
Titulo especifico: Licenciado, Ingeniero o Arquitecto.
Cadigo del puesto: 610040.

Departamento: Fisica.
Plaza numero: 12/2004-P.
Area de Conocimiento: Optica.

Tipo de contrato: Profesor colaborador con carac-
ter interino.

Dedicacion: Tiempo Completo.

Vigencia del contrato: Hasta su provision definitiva
por el procedimiento reglamentario.

Titulo especifico: Licenciado, Ingeniero o Arquitecto.
Cadigo del puesto: 920001.

3. OTrAs DisPOSICIONES
Consejeria de Hacienda

2871 Resolucidn de la Direccion General de Funcién
Publica, de 20 de febrero de 2004, de
convocatoria de cursos para personal de la
Administracion Regional de Murcia, gestionados
por organizaciones sindicales con subvenciones
del programa presupuestario de la Escuela de
Administracién Publica.

Una vez que se ha acordado en Mesa General de
Negociacion de las Condiciones de Trabajo del Perso-
nal al Servicio de la Administracion Publica de la Region
de Murcia, en reunidon del dia 10 de los corrientes, la
distribucion de fondos destinados a subvenciones a Or-
ganizaciones Sindicales para gestion de cursos de for-
macioén y han sido presentadas por éstas sus propues-
tas de cursos adaptadas a dicha distribucion, se ha
adoptado Orden de la Consejeria de Hacienda de 17 de
febrero de 2004 incluyendo en el Plan de Formacion de
la Administracion Regional de Murcia los cursos que
gestionaran las Organizaciones Sindicales FSP- UGT,
CC. 00., CSI- CSIF y CEMSATSE con cargo a las canti-
dades asignadas para formacion en dicho acuerdo en
funcion de su representatividad en Mesa Sectorial de
Administracién y Servicios.

Por lo expuesto y en virtud de las atribuciones que
me confiere el articulo tercero, apartado 2 del Decreto
71/2003, de 11 de julio, por el que se establecen los Or-
ganos Directivos de la Consejeria de Hacienda

Resuelvo

Primero.

1. - Convocar, para su celebracién en el afo 2004,
los cursos cuya relacion figura en los anexos I, I, IVy V a
esta Resolucion, organizados por las Centrales Sindica-
les FSP- UGT, CC. OO., CSI- CSIF y CEMSATSE, con cargo
a subvenciones del programa presupuestario de la Es-
cuela de Administracion Publica de la Region de Murcia.

2. - Los cursos a que se refiere el apartado ante-
rior tendran los mismos efectos que los organizados
por la citada Escuela.

3. - La celebracion de los cursos objeto de esta
convocatoria queda condicionada a la concesion de las
subvenciones indicadas en el apartado 1.

Segundo.

1. - Aprobar las bases especificas que se adjun-
tan como Anexo | a esta Resolucién. En lo no previsto
en éstas, regiran las bases generales aprobadas por
Orden de la Consejeria de Economia y Hacienda de 21
de marzo de 2000 para los cursos que convoque la Di-
reccion General de Recursos Humanos y Organizacién
Administrativa, actualmente la Direccion General de
Funcién Publica, (BORM de 8 de abril de 2000) .
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2. - Aprobar el modelo de solicitud para esta con-
vocatoria, que se inserta como Anexo VI a la presente
Resolucion.

Tercero.

La presente Resolucion y sus anexos se publica-
ran en el Boletin Oficial de la Region de Murcia.

Cuarto.

Contra la presente Resolucién, que no pone fin a
la via administrativa, podra interponerse recurso de al-
zada ante la Consejera de Hacienda, en el plazo de un
mes contado desde el dia siguiente al de su publica-
cion en el «Boletin Oficial de la Region de Murcia». —El
Director General de Funcion Publica, Ventura Martinez
Martinez.

ANEXOI

BASES ESPECIFICAS REGULADORAS DE LA
CONVOCATORIA

Primera. - Requisitos de los solicitantes.

Podran solicitar su participacion en los cursos
convocados, los empleados publicos integrantes de la
Funcién Publica Regional de Murcia que se encuentren
en situaciéon de servicio activo en la misma, de exce-
dencia por cuidado de un hijo o de un familiar o de ser-
vicios especiales y retnan los requisitos que, para cada
curso, se determina en el apartado «destinatarios» de
los Anexos Il (cursos gestionados por FSP- UGT) , I
(cursos gestionados por CC. OO. ), IV ( cursos gestio-
nados por CSI- CSIF) y V (cursos gestionados por
CEMSATSE) de esta convocatoria, a excepcién del per-
sonal docente de ensefianza no universitaria, del per-
sonal estatutario de la Administracion Sanitaria y del
personal vinculado con la Administracién Sanitaria por
contrato de naturaleza formativa.

Los requisitos establecidos en este apartado de-
beran poseerse el dia de finalizaciéon del correspon-
diente plazo de presentacion de solicitudes y en la fe-
cha de inicio de la accion formativa. No obstante, el
cambio de destino en la Administracion Regional de
Murcia de un solicitante ya seleccionado o suplente en
un curso no le impedira ser admitido al mismo.

Segunda. - Solicitudes.

1. El nimero maximo de cursos de esta convoca-
toria que puede solicitar cada peticionario es de dos de
cada uno de los Anexos II, Il IV y V.

2. Los solicitantes que, en su caso, incumplan la
limitacion establecida en el apartado anterior, seran ex-
cluidos de la convocatoria.

3. La solicitud de participacion en alguno de los
cursos supone la aceptacion de las presentes bases y
de las bases generales para cursos, aprobadas por Or-
den de la Consejeria de Economia y Hacienda de 21 de
marzo de 2000 (BORM de 8 de abril de 2000).
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Tercera. - Forma, lugar y plazo de presentacion de
solicitudes.

1. Quienes aspiren a participar en alguno de los
cursos convocados deberan solicitarlo en modelo ofi-
cial que figura como Anexo VI.

2. Las solicitudes se dirigiran a la Organizacion
Sindical que gestiona los cursos a los que se solicite
asistir y se presentaran en la sede de dicha Organiza-
cion.

3. Cada Sindicato debera llevar un registro en el
que se hara el asiento de las solicitudes presentadas,
respetando el orden temporal de su recepcion e indi-
cando la fecha de ésta, y sellara a los solicitantes que
asi lo pidan copia de su solicitud, con indicacion de la
fecha y hora de su presentacion.

4. El plazo de presentacién de solicitudes sera de
20 dias contados desde el siguiente al de la publica-
cion de estas bases en el Boletin Oficial de la Region
de Murcia.

Cuarta. - Seleccion de alumnos.

1. Correspondera al Responsable de Formacion
de la Organizacién Sindical aprobar las relaciones de
alumnos seleccionados para los distintos cursos con-
vocados. En el mismo acto aprobara también las rela-
ciones de suplentes, priorizadas, para cubrir las posi-
bles plazas disponibles por renuncia de alumnos
seleccionados.

2. El numero maximo de cursos en el que puede
ser seleccionado un solicitante es de dos de cada uno
de los Anexos II, lll, IVy V.

3. No obstante lo anterior, los aspirantes que hu-
bieran sido seleccionados para dos cursos, podran ser
excluidos de alguno de ellos si el numero de peticiona-
rios excede ampliamente del nimero de plazas previsto
en los mismos.

Quinta. - Criterios de seleccion.

1. En primer lugar, se valorard negativamente la
falta de asistencia injustificada a un curso para el que
hubiera sido admitido el solicitante dentro del Plan de
Formacién del afo anterior. El solicitante en el que se
diera esta circunstancia, no podra ser seleccionado sal-
vo que queden plazas vacantes, después incluso de las
plazas cubiertas por los suplentes.

2. Los criterios especificos de seleccion de alum-
nos vienen establecidos en los distintos cursos relacio-
nados en los Anexos I, lll, IV y V de esta convocatoria.

3. Si la aplicacion de dichos criterios no fuere sufi-
ciente para la selecciéon de los alumnos, se aplicaran
como criterios de seleccién complementarios los que a
continuacién se indican, por orden de prioridad:

a) La mayor relacién del contenido del curso con el
puesto de trabajo desempefado por el aspirante.

b) La mejora del servicio prevista como resultado
de la accién formativa.
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¢) Los funcionarios de carrera y el personal laboral
fijo tendran preferencia sobre los funcionarios interinos
y el personal laboral eventual.

d) No haber realizado ningun curso en los dos
afios anteriores, salvo en los casos de falta de asisten-
cia injustificada del solicitante, durante dicho periodo, a
un curso al que hubiera sido admitido.

e) No haber realizado ningun curso en el afo ante-
rior, con la misma salvedad que la indicada en la letra
d) que antecede, pero referida al afo anterior.

4. Si una vez aplicados todos los criterios anterio-
res resultase empate, se dirimira éste dando preferen-
cia a los empleados de mayor antigliedad al servicio de
la Administracion Publica.

5. En el caso de quedar vacante alguna plaza pre-
vista para alguno de los cursos convocados, la Organi-
zacién Sindical que gestione el curso podra designar
nuevos alumnos entre los empleados publicos que re-
unan los requisitos exigidos en la convocatoria.

Sexta. - Publicidad y reclamaciones.

1. Las relaciones de seleccionados y suplentes
para los distintos cursos se publicaran en el Tablén de
Anuncios de la Central Sindical organizadora, en el de
la Direccion General de Funcién Publica y en los de las
Secretarias Generales y Secretarias Generales Técni-
cas de las Consejerias u Organismos afectados. A es-
tos efectos, las Centrales Sindicales trasladaran un
ejemplar de dichas relaciones a las Consejerias y Or-
ganismos afectados y a la Direccion General de Fun-
cién Publica, de forma inmediata a su aprobacion.

2. Los solicitantes que no hubieran sido seleccio-
nados dispondran de un plazo de cinco dias, a contar
desde el siguiente al de la publicacion de las corres-
pondientes relaciones de seleccionados y suplentes,
para efectuar reclamaciones, que se dirigiran al Sindi-
cato que gestione el curso, debiéndose presentar en la
sede del mismo y seran resueltas por dicho Sindicato.

3. Las Organizaciones Sindicales llevaran un re-
gistro de reclamaciones, en el que anotaran las que se
presenten, respetando el orden temporal de su recep-
cion e indicando la fecha de ésta; y sellaran a los inte-
resados que asi lo soliciten copia de su reclamacion,
con indicacién de la fecha de su presentacion.

Las relaciones definitivas de seleccionados y su-
plentes se publicaran en el Tablén de Anuncios de la
Central Sindical organizadora del curso, en el de la Di-
reccién General de Funcion Publica y en los de las Se-
cretarias Generales y Secretarias Generales Técnicas
de las Consejerias u Organismos afectados. Para ello,
las Centrales Sindicales también remitiran a las
Consejerias y Organismos afectados y a la Direccion
General de Funcidn Publica estas relaciones con carac-
ter inmediato a su aprobacion.

Séptima. - Asistencia a los cursos.

1. Los empleados publicos tienen el derecho
de asistir a los cursos a los que hubieren resultado

seleccionados, salvo cuando concurra en ellos algu-
na de las siguientes circunstancias:

a) Que, por necesidades ineludibles del servicio,
les resulte imposible la asistencia al curso, en cuyo
caso les sera notificado por escrito y de forma motivada
por el Jefe de Servicio o Director del Centro a que estén
adscritos.

b) Que se encuentren en situacion de baja por en-
fermedad

2. Salvo causa justificada, los alumnos seleccio-
nados tienen el deber de asistir a la totalidad del curso
asi como a la realizacion de las pruebas correspon-
dientes de evaluacion y/o la presentacion de trabajos
practicos que se consideren oportunos.

3. Los alumnos que por causa justificada no pue-
dan asistir a un curso para el que hayan sido seleccio-
nados estaran obligados a comunicarlo por escrito al
Coordinador, justificdndolo adecuadamente, con una
antelacion de tres dias, como minimo, al de la inicia-
cion de la acciéon formativa, o, si la causa acontece des-
pués, inmediatamente que surja ésta.

Octava. - Acreditaciones de aptitud o asistencia.

1. Una vez realizado el curso, se incorporara al ban-
co de datos de la Escuela de Administracion Publica la
relacién de alumnos que han asistido al 90 por 100, al
menos, de las horas del curso, con la indicacién de si
han superado con aprovechamiento el mismo, por haber
acreditado un buen conocimiento de la materia imparti-
da, mediante la adecuada realizacion de las pruebas co-
rrespondientes y/o la presentacion de los trabajos practi-
cos que se consideren oportunos; o con la indicacion de
si, por el contrario, a pesar de haber asistido al 90 por
100, al menos, de las horas del curso, no lo han supera-
do con aprovechamiento, en cuyo caso figuraran en di-
cho banco de datos solamente como asistentes.

2. Mediante la utilizacién informatica del banco de
datos a que se refiere el apartado anterior, las Unida-
des de Personal de las Consejerias y Organismos de la
Administracion Regional expedirdan a los interesados
que lo soliciten certificados acreditativos de los cursos
en los que han sido alumnos, con indicacion de los que
hayan superado con aprovechamiento y de aquellos a
los que solamente hayan asistido.

3. El interesado que deje de asistir a mas del 10
por 100 de las horas lectivas del curso, aunque fuere
por causa justificada, no podra figurar con la indicacion
de aprovechamiento ni de asistente, a las que se refie-
re el apartado 1 de esta base, en el banco de datos de
la Escuela de Administracion Publica.

Novena. Compensacién horaria.

1. A los efectos de compensacion horaria, los cur-
sos a que se refiere la presente convocatoria tendran la
consideracion de cursos voluntarios. El tiempo de asis-
tencia a estos cursos se considerara en un 50 por 100
como tiempo de trabajo, a los efectos de cumplimiento
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de la jornada semanal establecida, independientemen-
te de que el curso se celebre durante la manana o por
la tarde. El tiempo de compensacién horaria que pue-
den disfrutar los alumnos por este concepto no podra
exceder de 40 horas al ano.

2. Se exceptua de lo dispuesto en el apartado an-
terior la asistencia a cursos en materia de Prevencion
de Riesgos Laborales siempre y cuando estén centra-
dos especificamente en el puesto de trabajo del em-
pleado publico, que se computaran al 100 por 100
como jornada de trabajo siempre que asi esté especifi-
cado en la ficha del curso.

3. Los Coordinadores de cursos remitiran a las
Unidades de Personal de las Consejerias u Organis-
mos a que estén adscritos los alumnos, relacién certifi-
cada de asistencia de éstos, a efectos de acreditacion
de compensacion horaria.

Décima. Bases Generales.

En lo no previsto en las presentes bases regiran
las bases generales, aprobadas por Orden de la
Consejeria de Economia y Hacienda de fecha 21 de
marzo de 2000 para los cursos que convoque la Direc-
cion General de Recursos Humanos y Organizaciéon Ad-
ministrativa, actualmente la Direccion General de Fun-
cion Publica, (BORM de 8 de abril de 2000) .

ANEXO Il
CURSOS ORGANIZADOS
POR EL SINDICATO FSP/UGT
ACCION FORMATIVA N.2: 1
CcODIGO: 1199

DENOMINACION:
OFIMATICA: WINDOWS

DESTINATARIOS: Empleados Publicos que no ha-
yan superado ningun curso de Windows en los ultimos
5 afos.

N.2 DE EDICIONES: 3

PARTICIPANTES POR EDICION: 10

TOTAL PARTICIPANTES: 30

N.2 HORAS POR EDICION: 20

TOTAL HORAS: 60:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Preparar a los empleados publicos
para la incorporacioén a las nuevas tecnologias.

CONTENIDO (PROGRAMA,) :
EL ESCRITORIO DE WINDOWS
- Elementos del escritorio.

INTRODUCCION A LA

- Usos del escritorio, ratdon y menus contextuales.
OPERACIONES CON VENTANAS

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

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.
ACCESORIOS DE WINDOWS

- Block de Notas, Wordpad, Paint, Imaging y Calcu-
ladora.

GESTION DE IMPRESION

- Introduccién al Administrador de Impresion de
Windows.

- La impresion en entornos de red. Gestion de Co-
las de Trabajos.

- Enviar trabajos a una cola de impresion y cance-
lar trabajos en espera.

- Seleccionar una cola para imprimir.
- La impresora predeterminada.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados publicos
que no tengan conocimientos de informatica.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién con-
tinua con realizacion de ejercicios practicos en el aula y
evaluacion final en la que han de superar contenidos
minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 2

CODIGO: 1203

DENOMINACION: ACTUALIZACION EN WINDOWS
2000, NAVEGADOR WEB, AGENDA Y CORREO ELEC-
TRONICO

DESTINATARIOS: Empleados publicos que hayan
superado un curso de Windows y Navegador Web.

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 10

TOTAL PARTICIPANTES: 10

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 15:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Actualizar en el uso y dominio de las
distintas herramientas informaticas.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
Windows 2000:

- El entorno de trabajo, mi pc, panel de control,
impresoras.
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- Entornos de red.

- Papelera de reciclaje.
- El explorador.

- Acceso a aplicaciones.
Navegador:

- Configuracién.

- Las consultas.

- Busquedas.

- Grupos de debate.
Correo- agenda:

- Personalizacion.

- Listas de distribucion, agenda, notas y planificador.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados Publicos
que utilicen medios informaticos en sus tareas diarias.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién conti-
nua con realizacién de ejercicios practicos en el aula y eva-
luacion final en la que han de superar contenidos minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 3
CODIGO: 1200

DENOMINACION: INTRODUCCION A LA INFOR-
MATICA: WORD BASICO

DESTINATARIOS: Empleados publicos que hayan
superado un curso de Windows y que no hayan supera-
do un curso de Word basico o prueba de aptitud equiva-
lente en los ultimos 5 afos.

N.° DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 10

TOTAL PARTICIPANTES: 20

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 50:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Iniciar el conocimiento del procesador
de textos Word y conseguir un dominio de las funciones
basicas que ofrece este programa asi como estudiar y
comparar las mejoras con anteriores versiones.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

INTRODUCCION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS
WORD

BREVE DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE TRABAJO

- Aprender a seleccionar texto, con el uso de ratén
y teclado (lineas, parrafos, palabras y cadenas de tex-
tos, grupos de parrafos y documento completo)

MENU ARCHIVO
- Abrir, guardar, guardar como y cerrar documentos.
- Salir de Word.

MENU EDICION

- Deshacer.

- Cortar, copiar y pegar, uso del portapapeles.
- Buscar y reemplazar.

MENU VER

- Eleccion de modos de visualizacion de pantalla
(normal o disefio de pagina)

- Encabezado y pie de pagina
- Zoom

- Visualizacion mediante barra de herramientas de
simbolos no imprimibles y su utilidad

MENU INSERTAR

- Salto de pagina.

- Numero de péagina.

- Fechay hora.

- Simbolo.

- Uso sencillo de las imagenes.
MENU FORMATO

- Fuentes

- Parrafos

- Numeracion y vinetas

- Bordes y sombreados

- Uso sencillo de columnas

- Cambio de mayusculas/minusculas
MENU HERRAMIENTAS

- Uso de la correccidn ortografica
MENU TABLAS

- Insercion de tablas

- Anadir, eliminar y seleccionar celdas, filas y co-
lumnas

- Uso de bordes y sombreados de las tablas

- Cambio de anchos y altos de celdas, filas y co-
lumnas

IMPRESION DE UN DOCUMENTO
- Uso de la vista preliminar

- Configurar pagina

- Orientacién del documento

- Configuracion de los margenes

CRITERIOS DE SELECCION: La mejora del servi-
cio prevista como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién conti-
nua con realizaciéon de ejercicios practicos en el aula y eva-
luacion final en la que han de superar contenidos minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 4
CODIGO: 1204
DENOMINACION: AVANZADO DE WORD

DESTINATARIOS: Empleados publicos que hayan
superado un curso basico de Word o la prueba de aptitud
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equivalente en los uUltimos 5 afos, que conozcan esta he-
rramienta y quieran profundizar mas en ella.

N.° DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 10

TOTAL PARTICIPANTES: 20

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 50:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Adquirir dominio avanzado de esta
aplicacion.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

BREVE REPASO DE LOS CONCEPTOS MAS IM-
PORTANTES DE WORD

PLANTILLAS

- Plantillas.

- Adjuntar una plantilla diferente al documento activo.
- Modificar una plantilla.

- Utilizar valores de otro documento o plantilla.

- Solucionar problemas de plantilla.

COMBINAR CORRESPONDENCIA

- Informacion general sobre combinacién de co-
rrespondencia.

- Utilizar la combinacion de correspondencia para
crear cartas modelo, etiquetas,.

- Planear y organizar un origen de datos de combi-
nacién de correspondencia.

- Trabajar con un origen de datos de combinacién
de correspondencia.

- Crear un nuevo origen de datos de Word.

- Ordenar o seleccionar los registros de datos que
se van a combinar.

- Utilizar una base de datos de Access como ori-
gen de datos.

- Utilizar un origen de registro inicial independiente.
- Personalizar una combinacién de correspondencia.
- Aplicar formato a los datos combinados.

- Obtener una vista previa de los documentos com-
binados y optimizarlos antes de imprimirlos.

- Imprimir los documentos combinados.

- Solucionar problemas al combinar correspon-
dencia.

MACROS

- Creacioén de una macro.

- Ejecucion de una macro.

- Modificacion de una macro.

- Macros suministradas.

VINCULOS CON OTRAS APLICACIONES

- Trabajar con Microsoft Excel: Insercién de una
hoja o grafico excel en un documento Word.
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- Trabajar con Microsoft Power Point: Insercién de
una diapositiva o presentacion Power Point en un docu-
mento Word.

- Trabajar con Microsoft Access: Insertar datos de
Access en un documento Word.

- Utilizar Microsoft Query para recuperar datos des-
de un origen de datos externo.

CAMPOS

- Insercién de un campo.

- Categorias de campos.

- Modificadores generales y especificos

MACROS Y DIBUJOS WORDART. EDITOR DE
ECUACIONES Y GRAPH

- Insercién de autoformas.
- Insercion de lineas, curvas y dibujo libre.
- Insercion de cuadros de texto.

- Insercién de
predisefadas.

imagenes e imagenes
- Insercidon de objetos. Ecuaciones.

- Insercién de objetos. Graficos.

BUSCAR Y GESTIONAR DOCUMENTOS

- Buscar archivos.

- Criterios de busqueda que se pueden utilizar en
el cuadro Nombre de Archivo.

- Utilizar las condiciones y los valores del cuadro
de dialogo Buscar.

- Busqueda rapida.

- Cambiar una busqueda guardada.

- Eliminar una busqueda guardada.

- Encontrar una carpeta.

- Ordenar una lista de archivos.

- Solucionar problemas al buscar archivos.
TABLAS AVANZADAS. FORMULAS

- Cambiar el tamafo de parte o la totalidad de
una tabla.

- Combinar celdas en una tabla.
- Dividir una celda de una tabla en varias celdas.

- Dividir una tabla o insertar texto delante de
una tabla.

- Insertar una tabulacién en una celda.

- Utilizar una tabla como hoja de calculo.
- Realizar calculos en una tabla.

- Sumar una fila o columna de numeros.
- Referencias a celdas en una tabla.

PERSONALIZAR WORD. MENU DE HERRAMIEN-
TAS/OPCIONES. BARRAS DE MENUS Y BOTONES

- Personalizar barras de comandos.
- Personalizar el documento con campos.
- Personalizar los comandos del teclado.
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- Personalizar el menu de herramientas/opciones.

OTRAS HERRAMIENTAS. AUTOFORMATOS, FOR-
MULARIOS, ESQUEMAS, TRABAJO CON GRANDES
DOCUMENTOS

- Uso de autoformas.

- Uso de formularios, esquemas, trabajo con gran-
des documentos.

- Grandes documentos:

- Notas al pie y notas al final.

- Referencias cruzadas, titulos y marcadores.

- Organizar un documento en la vista Esquema.

- Resumir automaticamente un documento.

- Crear indices, tablas de contenido y otras tablas.
AYUDA DE WINDWORD

- Uso avanzado de la ayuda de Winword.

CRITERIOS DE SELECCION: . Que dispongan de
la aplicacién objeto del curso y que necesite un mayor
conocimiento.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién conti-
nua con realizacién de ejercicios practicos en el aula y eva-
luacion final en la que han de superar contenidos minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 5
CODIGO: 1202
DENOMINACION: HOJA DE CALCULO EXCEL

DESTINATARIOS: Empleados publicos que hayan
superado un curso de Windows y que no hayan supera-
do un curso de Excel o prueba de aptitud equivalente en
los ultimos 5 afnos.

N.° DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 10

TOTAL PARTICIPANTES: 20

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 60:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Iniciar al conocimiento del programa de
Hoja de Calculo Excel y conseguir un dominio de las fun-
ciones basicas que ofrece este programa, asi como estu-
diar y comparar las mejoras con anteriores versiones.

CONTENIDO (PROGRAMA,) :

INTRODUCCION A LAS HOJAS DE CALCULO:

- Libro.

- Hojas de calculo

- Concepto de celda, rango, fila y columna

- Descripcién entorno de Excel: Celda activa, barra de
férmulas, cuadro de verificacion y cuadro de cancelacion

- Las barras de herramientas: estandar, especializadas
y personalizadas.

- Distintas extensiones de los diferentes archivos
EXCEL (XLS, XLT, XLM.)

- Breve mencién de las plantillas y su significado
- Guardado automatico

INTRODUCCION DE DATOS EN UNA HOJA DE
CALCULO

- Introduccion de datos alfanuméricos, numéricos,
de tipo fecha y férmulas

MANEJO DE CELDAS, DE FILAS Y DE COLUMNAS

- Seleccion simple, multiple de filas y multiple de
columnas

- Seleccion celdas, filas y columnas no adyacentes

- Ahadiendo, eliminando y borrando filas y columnas
- Uso de los comandos buscar y reemplazar
FORMATOS

- Formato celda: Numero, alineacion, fuente, bor-
de, trama y proteccion.

- Formato fila, columna, hoja
- Estilo y autoformato

- Formato condicional
TRABAJO CON FORMULAS

- Introduccién a las féormulas: concepto de rango,
nombre de celdas y rangos y referencia a celdas (abso-
luta, relativa y mixta)

- Expresiones con formulaciones basicas (suma,
resta, divisién, producto y porcentaje)

- Mover féormulas
INTRODUCCION DE FUNCIONES

- Explicacién del concepto de funcion (uso del
asistente, parametros)

- Breve descripcion de tipos de funciones

IMPRESION

- Presentacién preliminar. Configurar pagina. Area
de impresion

GRAFICOS

- Identificacion de los datos

- Uso del asistente para gréficos

- Elementos mas significativos del gréfico.
Formatos.

- Graficos combinados, eje secundario.
IMPORTACION Y EXPORTACION DE DATOS

- Vinculos: entre diferentes hojas y entre Excel y
otras aplicaciones

- Guardar con diferentes formatos

- Pegado especial

REPRESENTACION TABULAR DE DATOS
- Ordenar, filtros, subtotales, validacién

- Funciones de busqueda y referencia

- Importacion de base de datos externas
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- Grabar macros, detener grabacion
- Edicién de macros

- Macros automaticas

OTRAS UTILIDADES

- Comentarios a celdas

- Auditoria (referencias circulares)

- Autoformas

- Insertar objetos

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados publicos
que requieran en su puesto de trabajo de esta herra-
mienta.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién con-
tinua con realizacion de ejercicios practicos en el aula 'y
evaluacion final en la que han de superar contenidos
minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 6
CODIGO: 1205
DENOMINACION: ACTUALIZACION DE EXCEL

DESTINATARIOS: Empleados Publicos que hayan
superado un curso de Excel o prueba de aptitud equiva-
lente hace mas de 2 afos.

N.° DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 10

TOTAL PARTICIPANTES: 20

N.2 HORAS POR EDICION: 10

TOTAL HORAS: 20:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Adquirir un dominio avanzado de esta
aplicacion.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Operaciones basicas.

- Presentacion, preparar pagina.

- Tipos de referencias.

- Graficos.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados publicos
que utilicen esa herramienta informatica en su puesto
de trabajo.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién con-
tinua con realizacion de ejercicios practicos en el aula y
evaluacion final en la que han de superar contenidos
minimos.
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ACCION FORMATIVA N.2: 7
CODIGO: 1206
DENOMINACION: BASICO DE POWER POINT

DESTINATARIOS: Personal de la Administracion
Regional que hayan superado un curso de ‘Introduccién
a la Ofimatica: Windows’ o de ‘Introduccién a la Infor-
matica: Basico de Word'.

N.° DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 10

TOTAL PARTICIPANTES: 20

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Conocer basicamente la herramienta
Power Point para realizar pequefias y sencillas presen-
taciones, diapositivas, carteles, etc.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

INICIAR POWER POINT

CREAR, ABRIR Y GUARDAR UNA PRESENTACION:

CREAR EL ASPECTO DE UNA PRESENTACION

- Patrén de diapositivas

- Ahadir texto a una composicién

- Insertar imagenes

- Dibujar objetos

- Colocar y ajustar el tamafio de los objetos

TRABAJAR CON ECUACIONES, TABLAS Y GRAFICOS

- Insertar una ecuacion

- Insertar una tabla de word

- Agregar un grafico a una presentacion

FORMAS DE IMPRIMIR UNA PRESENTACION

- Imprimir documentos, diapositivas, paginas de
notas o esquema

- Configurar el tamafo y orientacién de la diaposi-
tiva a imprimir

GUIAS DE DISENO DE PRESENTACIONES CON
DIAPOSITIVAS

- Evitar que el programa Power Point aparezca al
final de una presentacién con diapositivas

- Crear diapositivas animadas

HIPERVINCULOS EN UNA PRESENTACION

- Agregar, modificar y quitar hipervinculos en una
presentacion

- Establecer una base de hipervinculo en una pre-
sentacion

- Establecer los intervalos para una presentacion
con diapositivas
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- Formas de ejecutar una presentacion con
diapositivas

- Iniciar una presentacion con diapositivas

- Guardar una presentacion en formato HTML

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados Publicos
que dispongan de esta herramienta informatica en su
puesto de trabajo.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Trabajos practi-
cos realizados durante el desarrollo del curso. Prueba
final de evaluacion.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 8
CODIGO: 554
DENOMINACION: BASICO DE ACCESS

DESTINATARIOS: Preferentemente empleados pu-
blicos que requieran en su puesto de trabajo la utiliza-
ciéon de GESTOR DE BASE DE DATOS ACCESS. Haber
superado un curso de Windows y no haber superado un
curso de Access en los ultimos 5 afios.

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 10

TOTAL PARTICIPANTES: 10

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Capacitar a los participantes para el
desarrollo de su funcién en el trabajo con bases de da-
tos en los distintos servicios de la Administracién Re-
gional.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
INTRODUCCION A ACCESS

- Qué es Access y para qué sirve

- Qué son las bases de datos relacionales

- Conceptos basicos de las BD relacionales: tabla,
registro, campo, clave primaria, relacion, clave ajena

- Ejemplos sencillos de diseno de BD
relacionales

- Reglas sencillas de disefio de BD relacionales:
normalizacién, optimizacion

- Arrancar Access y salir de Access
- Abrir y cerrar bases de datos dentro de Access
- La pantalla inicial

- Objetos de Access: tablas, consultas, formula-
rios, informes, macros y modulos

- Las barras de herramientas. Visualizacion y
personalizacion

- Compaginar dos sesiones

- Menus inteligentes (segun el contexto)
- Utilizacion del Ayudante de Access
CREACION DE BASES DE DATOS

- Conceptos basicos de Access

- Crear una base de datos nueva. Opciones del
cuadro de dialogo

- Cerrar la base de datos. Abrir una base de datos
- Mas opciones al abrir una base de datos

- Paso previo a la creacion de una BD en Access: ana-
lisis del problema y disefio de la BD relacional en papel

TABLAS
- Para qué sirven las tablas de Access

- Crear una tabla de datos. Especificacion de sus
campos

- Vista Disefo. Vista Hoja de Datos. Asistente para
creacion sencilla de tablas

- Consejos de nomenclatura para tablas y campos

- Tipos de datos de Access. Caracteristicas funda-
mentales

- Propiedades de los campos en Access

- Personalizar formatos y mascaras de los campos
- Definicion de la clave primaria de la tabla

- indices en Access. Creacion de indices de la tabla
- Guardar una tabla

- Cerrar una tabla

- Modificar el disefio de una tabla: vista disefio

- Introducir y modificar datos de una tabla: vista
hoja de datos

- Desplazarse dentro de una tabla

- Importacion/vinculacion de datos de otras tablas
IMPRESION

- Impresion sencilla de datos de una tabla
RELACIONES DE ASISTENTES

- Tipos de relaciones

- Caracteristicas de las relaciones

- Concepto de Integridad Referencial

- Actualizacion/eliminacion de datos en cascada

- Crear la primera relacion

- Anadir tablas/relaciones a la base de datos en la
ventana de relaciones

- Modificar relaciones

- Eliminar relaciones

CONSULTAS CON ASISTENTES

- Tipos de consultas

- Andlisis y disefio previo de las consultas en papel

- Crear consultas sencillas de seleccion con el
asistente
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- Crear consultas de seleccidon personalizadas:
vista disefio

- Eleccién de campos a mostrar, criterios de selec-
cion, criterios de ordenacién

- Vistas de la consulta: vista disefio, vista SQL

- Creacion de consultas de agregados

- Ejecutar una consulta

- Modificar el disefio de una consulta

- Eliminar una consulta

- Crear consultas sencillas de accidén: actualizacion

- Crear consultas sencillas de accion: datos
anexados

- Crear consultas sencillas de accidn: eliminacién

- Crear consultas sencillas de accién: creacion de
otra tabla

- Crear consultas mas complejas

FORMULARIOS CON ASISTENTES

- Crear un formulario sencillo con el asistente

- Formularios tabulares. Formularios en columnas

- Crear/modificar un formulario personalizado sin
el asistente: vista disefo

- Crear/eliminar controles en un formulario

- Manejar formularios. Introducciéon de datos en
una tabla a través de un formulario

- Buscar datos, ordenar datos de un formulario
- Eliminar un formulario

- Llamar de un formulario de datos a otro
INFORMES CON ASISTENTES

- Partes de un informe

- Crear un informe sencillo con el asistente

- Crear/modificar un informe personalizado sin el
asistente: vista disefio

- Crear/eliminar controles en un informe

- Ordenacidén/agrupacion de los datos en un informe
- Obtencion de totales y sumas parciales en un informe
- Imprimir un informe

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacion
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefiando por el aspirante.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Trabajos practi-
cos realizados durante el desarrollo del curso. Prueba
final de evaluacion.
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COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 9
CODIGO: 1443

DENOMINACION: EL FUNCIONARIO ANTE LA LE-
GISLACION AMBIENTAL

DESTINATARIOS: Personal de la Administracion
Regional

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 18

TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Difundir y concienciar a los funciona-
rios publicos de las obligaciones especificas en mate-
ria de proteccién del medio ambiente e informacion am-
biental, derivadas de la legislacion internacional,
comunitaria, estatal y autonémica, asi como de las res-
ponsabilidades administrativas y penales por su in-
cumplimiento, para conseguir objetivos de formacion
presentes en las recomendaciones comunitarias acer-
ca de la gobernabilidad ambiental.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- La proteccion del ambiente desde la Administracion.

- La educacién ambiental en y desde la Administracion.

- El derecho a la informacién ambiental.

- Ideal general sobre tramitacién administrativa am-
biental desde el procedimiento administrativo comun.

- Responsabilidad de los funcionarios publicos en
material ambiental.

- La inspeccion ambiental.

CRITERIOS DE SELECCION: Personal de la Admi-
nistracién Regional cuyo puesto de trabajo esté relacio-
nado con el Medio Ambiente.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Realizacién de
ejercicios y supuestos practicos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 10
CcODIGO: 1207

DENOMINACION: LA RELACION DE PUESTOS DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA REGIONAL Y SU VALO-
RACION

DESTINATARIOS: Empleados Publicos de la Co-
munidad Autdnoma de la Regién de Murcia.

N.¢ DE EDICIONES: 1
PARTICIPANTES POR EDICION: 18
TOTAL PARTICIPANTES: 18
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N.2 HORAS POR EDICION: 30
TOTAL HORAS: 30:
CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Adquirir los conocimientos necesa-
rios sobre la Relacion de Puestos de la Administracion
Regional y su valoracion.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

1. El Personal al servicio de la Administracion Re-
gional: Clases de personal y régimen juridico.

2. Estructura de la Funcién Publica Regional:

- Cuerpos y Escalas de personal/Especialidades
u Opciones.

- Categorias.

- Grupos.

3. Las Relaciones de Puestos de Trabajo.

- Estructura y Contenido.

- La Plantilla Tipo.

- Los Puestos de Trabajo:

- Denominaciones.

- Caracteristicas.

- Requisitos.

- Nivel de complemento de Destino.

- Grupos de apertura.

- Formas de Provision.

- Criterios para la configuracion de puestos de trabajo.

- Normas relativas a la creacion, modificacién y
supresion de puestos de trabajo de la Administracion
Publica Regional.

4. Régimen Retributivo.

5. La valoracién de puestos de trabajo.

CRITERIOS DE SELECCION: Personal de la Admi-
nistracion Regional.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Explicaciones
orales con ayuda de proyector de transparencias y ejer-
cicios practicos de consolidacion de conocimientos.
Evaluacion continua.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 11
CODIGO: 1444

DENOMINACION: TECNICAS DE CONTROL DE
ESTRES COMPENSACION HORARIA: El tiempo de
asistencia a este curso se computara al 100% como
jornada de trabajo.

DESTINATARIOS: Empleados Publicos de la Ad-
ministracién Regional.

N.2 DE EDICIONES: 1
PARTICIPANTES POR EDICION: 18
TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 30
TOTAL HORAS: 30:
CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Proporcionar a cada participante co-
nocimientos sobre la ansiedad, las técnicas iddoneas
para manejarla y procedimientos para prevenir el
estrés. Desarrollar conocimientos, habilidades y actitu-
des necesarias para el manejo de situaciones de
estrés frente al puesto de trabajo y situaciones emocio-
nales adversas. Entrenar a los participantes en recur-
sos practicos que puedan ayudarles a resolver las difi-
cultades que se les planteen en el puesto de trabajo.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- ,Qué es el estrés?

- La tensién.

- La ansiedad.

- Contenciodn.

- Desarrollo cultural.

- Factores sistémicos externos.
- La empresa.

- El caracter.

- Atencion y observacion.

- »Debe ser» «imagen ideal»

- Caracterologia de Sheldon.

- Armadura corporal caracteroldgica.
- Respiracion.

- Relajacion.

- Autoestima.

Algunas técnicas para el manejo de estrés
- la visualizacion.

- Ejercicios de estiramiento.

- Reflexoterapia podal.

- Acupresion para el estrés.

- Antigimnasia y Microgimnasia.
- Meditaciones en movimiento.
- Otras.

- Psicoterapia.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados Publicos
de la Administracion Regional.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Explicaciones
orales con ayuda de proyector de transparencias y ejer-
cicios practicos de consolidacion de conocimientos.
Evaluacion continua.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 12
CODIGO: 1571
DENOMINACION: GESTION PRESUPUESTARIA.

DESTINATARIOS: Personal de la Administracion
Regional pertenecientes a los grupos D y C.
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N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 18

TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 20

TOTAL HORAS: 20:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Obtener conocimientos sobre la idea
de Presupuesto y sus diferentes formas a lo largo de la
historia. - Adquirir los conocimientos generales sufi-
cientes, sobre la gestidon presupuestaria en la Comuni-
dad Auténoma. - Conocer detalladamente las fases de
Ejecucién del Presupuesto de Gastos.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

1- EL PRESUPUESTO (Introduccion)
a. Concepto.

b. Clases de Presupuestos.

c. Principios Presupuestarios.

d. El Ciclo Presupuestario.

I. Elaboracién, Enmienda y Aprobacion.
Il. Ejecucion.

Il. Liquidacién.

2- LOS PRESUPUESTOS EN LA COMUNIDAD
AUTONOMA

a. Contenido y ambito de aplicacion.

b. Ambito temporal.

c. Estructura de Presupuesto.

I. De Gastos.

Il. De Ingresos.

Ill. Partida Presupuestaria.

d. Los Créditos Presupuestarios y sus Modificaciones.

3- EJECUCION, LIQUIDACION Y CIERRE DEL
PRESUPUESTO.

a. Fases de ejecucién de Presupuesto de Gastos.
I. Autorizacion del Gasto.

Il. Compromiso del Gasto.

Ill. Reconocimiento de la Obligacion.

IV. Ordenacion del Pago.

V. Liquidacién y Cierre del Presupuesto.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados Publicos
de los grupos Dy C.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Trabajos practi-
€os en grupo y prueba final de aptitud.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 13
CODIGO: 1445

DENOMINACION: LA VIVACIDAD DEL CUENTO.
COMO ANIMAR EL CUENTO DEL RINCON LITERARIO
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DESTINATARIOS: Empleados Publicos con aten-
cion directa a nifos.

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 18

TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Despertar el interés por el cuento y
otros libros. La interpretacion de imagenes como forma
de comunicacion y disfrute. Comprender, producir y re-
crearse con ejemplos de imagenes de tradicion popu-
lar. Implicar a los padres en el habito de la animacién
de comprension del cuento.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
- Interpretacion activa de imagenes.
- Comprension de imagenes.

- Interpretacion individualizada de iméagenes
secuenciales.

- Produccién de imagenes narrativas.
- Atencién ante la narrativa de los cuentos.

CRITERIOS DE SELECCION: Auxiliares técnicos
educativos y educadores.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Trabajos reali-
zados a lo largo del curso y cuestionario tipo test reali-
zado al finalizar.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 14
CODIGO: 1211

DENOMINACION: TECNICAS DE COMUNICACION
EFICAZ (COMUNICACION Y ASERTIVIDAD)

DESTINATARIOS: Empleados Publicos de la Ad-
ministracion Regional.

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 18

TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Conocer el concepto de Comunica-
ciéon mas actualizado con el fin de optimizar el uso de la
Comunicacién en situaciones de interaccion y mejorar
la empatia y la asertividad tanto con el equipo de trabajo
como con los usuarios.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

Médulo I: El significado y la importancia de la co-
municacion.

Méodulo 1l La comunicacién persuasiva.
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Médulo llI: La comunicacién asertiva.

Médulo 1V: La comunicacion no verbal.

Modulo VI: Relaciones interpersonales y Comuni-
cacion.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados Publicos
de la Administracion Regional

METODOLOGIA DE EVALUACION: La metodologia
es activa y participativa. Se emplean dinamicas de parti-
cipacion y actividades en terreno como estrategias de
aprendizaje. Entre estas dinamicas destacamos: traba-
jos de analisis y discusion grupal; exposicion oral de ex-
periencias y ejercicios de interaccion. Al término del cur-
so se aplicara una prueba de seleccion multiple de
verdadero/falso, a fin de conocer el grado de asimila-
cion de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 15

CODIGO: 1212

DENOMINACION: ATENCION AL CLIENTE: MEJO-
RA EN EL SERVICIO

DESTINATARIOS: Empleados Publicos de la Ad-
ministracién Regional.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 18

TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Optimizar la atencién al usuario del
organismo publico, basandose en el desarrollo de ha-
bilidades de interaccion personal, que faciliten tanto la
satisfaccion integral de las necesidades del cliente,
como el desarrollo profesional y la satisfaccion satis-
faccién personal del funcionario.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

Modulo I: El Ciclo del Trabajo en la Atencion de
Clientes.

Médulo 1l: Fundamentos Psicosociales de la
interaccion en la atencion al cliente.

Méodulo IlI: Caracteristicas Personales en la Exce-
lencia de la atencion al cliente.

Médulo 1V: Relaciones Interpersonales y Comuni-
cacion.

Médulo V: Estrategias de resolucion de proble-
mas.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados Publicos
de la Administracion Regional.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se emplean dina-
micas de participacion y actividades en terreno como estra-
tegias de aprendizaje. Entre estas dinamicas destacamos:

trabajos de analisis y discusion grupal; exposicion oral de
experiencias y ejercicios de interaccion. Al término se apli-
cara una prueba de seleccion multiple de verdadero/falso,
a fin de conocer el grado de asimilacion de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.%: 16

CODIGO: 1446

DENOMINACION: INGLES BASICO

DESTINATARIOS: Empleados Publicos de la Ad-
ministracién Regional.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 18

TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 40

TOTAL HORAS: 40:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Impartir los conocimientos necesa-
rios para hacer que el alumno entienda y se haga en-
tender en inglés a un nivel basico tanto de forma oral
como escrita, adquiriendo los conocimientos gramati-
cales y el vocabulario necesario para poder desenvol-
verse en situaciones laborales (pedir informacion, cono-
cer cuales son las férmulas inglesas para presentarse
a otras personas, etc. )

CONTENIDO (PROGRAMA) :

VERBOS BASICOS. Ser, Estar, Tener, Haber, Po-

der, y los verbos para expresar la rutina diaria y el movi-
miento.

TIEMPOS VERBALES. Presente Simple, Presente
Continuo y Futuro.

VOCABULARIO. Objetos Personales, Objetos que
nos rodean (en la casa, oficina, etc. ) , ropa, comida, ani-
males, nimeros, etc.

SUSTANTIVOS. Contables e Incontables.

LA FORMA IMPERATIVA.

ADJETIVOS.

PREPOSICIONES

ADVERBIOS DE FRECUENCIA.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados Publicos
de la Administracion Regional.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se sigue un
método comunicativo, es decir, desde el primer mo-
mento los alumnos se sumergen en un ambiente in-
glés, donde todo lo que oyen, dicen y escriben es en
este idioma. Al finalizar los alumnos realizaran una
prueba escrita.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)
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ACCION FORMATIVA N.2: 17
CODIGO: 663

DENOMINACION: EL PROCEDIMIENTO ADMINIS-
TRATIVO Y SU REFORMA

DESTINATARIOS: Personal de la Administracion
Regional.

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 18

TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 20

TOTAL HORAS: 20:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Estudiar y conocer la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y Procedi-
miento Administrativo Comun.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Ambito de aplicacién de la Ley 30/92. Principios.
Los Derechos y Deberes de los ciudadanos. El em-
pleado publico ante los derechos de los ciudadanos.
Los interesados.

- El silencio administrativo.

- El acto administrativo. El procedimiento adminis-
trativo. La notificacion.

- La revision de los actos en via administrativa.

- La responsabilidad del personal y la Administra-
cion. La potestad sancionadora.

CRITERIOS DE SELECCION: Personal de la Admi-
nistracion Regional.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Realizacién de
ejercicios y supuestos practicos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ACCION FORMATIVA N.2: 18
CODIGO: 1552

DENOMINACION: ORGANIZACION Y TECNICAS
DE TRABAJO EN EQUIPO

DESTINATARIOS: Personal de la Administracion
Regional.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 18

TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 25:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Conocer y aplicar técnicas y métodos
de trabajo. Conocer métodos para dirigir y desarrollar
reuniones de trabajo. Detectar conflictos en el grupo y
busqueda de soluciones. Mejorar la capacidad para
participar y gestionar en equipo de trabajo con el fin de
incrementar su eficacia.
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CONTENIDO (PROGRAMA) :

1. El grupo de trabajo en la organizacion.

a) Concepto.

b) Tipos de grupos.

c) Procesos grupales.

d) Caracteristicas de los grupos eficaces.

e) El grupo y la organizacion.

f) Tipos de redes de trabajo y sus efectos: estruc-
tura interna de los grupos.

g) Conclusiones.

2. Comunicacién interpersonal.

a) Comunicacion versus informacion.

b) Comunicacion verbal y no verbal.

c) Elementos intervinientes en un proceso de co-
municacion.

3. Las reuniones de trabajo.

4. Los conflictos en los equipos de trabajo.
5. Los roles y su distribucion.

6. Participacion y liderazgo.

7. Técnicas de trabajo en equipo.

CRITERIOS DE SELECCION: Personal de la Admi-
nistracion Regional.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Activa vy
participativa. Se propicia una dindmica interna inducida.
Se emplean dinamicas de participacién como estrate-
gia de aprendizaje.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS PUBLICOS (FSP/UGT)

ANEXO Il

CURSOS ORGANIZADOS POR EL SINDICATO CC. OO.
ACCION FORMATIVA N.2: 1
CODIGO: 1200

DENOMINACION: INTRODUCCION A LA INFOR-
MATICA: WORD BASICO

DESTINATARIOS: Empleados publicos que hayan
superado un curso de Windows y que no hayan supera-
do un curso de Word basico o prueba de aptitud equiva-
lente en los ultimos 5 anos.

N.2 DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 16
TOTAL PARTICIPANTES: 32

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 50:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Iniciar en el conocimiento del
procesador de textos Word.
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CONTENIDO (PROGRAMA) :

INTRODUCCION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS
WORD

BREVE DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE TRA-
BAJO

- Aprender a seleccionar texto, con el uso de raton
y teclado (lineas, parrafos, palabras y cadenas de tex-
tos, grupos de parrafos y documento completo)

MENU ARCHIVO

- Abrir, guardar, guardar como y cerrar documen-
tos.

- Salir de Word.

MENU EDICION

- Deshacer.

- Cortar, copiar y pegar, uso del portapapeles.
- Buscar y reemplazar.

MENU VER

- Eleccion de modos de visualizacion de pantalla
(normal o disefio de pagina)

- Encabezado y pie de pagina
- Zoom

- Visualizacion mediante barra de herramientas de
simbolos no imprimibles y su utilidad

MENU INSERTAR

- Salto de péagina.

- Numero de pagina.

- Fechay hora.

- Simbolo.

- Uso sencillo de las imagenes.
MENU FORMATO

- Fuentes

- Parrafos

- Numeracion y vifetas

- Bordes y sombreados

- Uso sencillo de columnas

- Cambio de mayusculas/mindsculas
MENU HERRAMIENTAS

- Uso de la correccidn ortografica
MENU TABLAS

- Insercion de tablas

- Anadir, eliminar y seleccionar celdas, filas y co-
lumnas

- Uso de bordes y sombreados de las tablas

- Cambio de anchos y altos de celdas, filas y co-
lumnas

IMPRESION DE UN DOCUMENTO
- Uso de la vista preliminar

- Configurar pagina

- Orientacién del documento

- Configuracion de los margenes

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados publicos
que utilicen medios informaticos en sus tareas diarias. Que
dispongan o vayan a disponer del procesador de textos
Word. El grado de relacion del contenido del curso con el
puesto de trabajo desempefiado por el aspirante. La mejora
del servicio prevista como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara eva-
luacién continua. Se evaluara la participacion activa y la
aptitud en la materia del curso, segun nivel de entrada del
participante y en relacién con los objetivos finales del cur-
s0. Se realizara prueba de evaluacion final de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 2
CODIGO: 1448

DENOMINACION: INTRODUCCION A LA INFOR-
MATICA: WORD BASICO (CARAVACA)

DESTINATARIOS: Empleados publicos que traba-
jen o residan en la comarca del Noroeste, que hayan
superado un curso de Windows y que no hayan supera-
do un curso de Word basico o prueba de aptitud equiva-
lente en los Ultimos 5 afios.

N.2 DE EDICIONES: 1
PARTICIPANTES POR EDICION: 16
TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 25:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Iniciar en el conocimiento del
procesador de textos Word.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

INTRODUCCION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS
WORD

BREVE DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE TRA-
BAJO

- Aprenusculas

MENU HERRAMIENTAS

- Uso de la correccidn ortografica
MENU TABLAS

- Insercién de tablas

- Anadir, eliminar y seleccionar celdas, filas y co-
lumnas

- Uso de bordes y sombreados de las tablas

- Cambio de anchos y altos de celdas, filas y co-
lumnas

IMPRESION DE UN DOCUMENTO
- Uso de la vista preliminar

- Configurar pagina
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- Orientacién del documento
- Configuracion de los margenes

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados publicos
que utilicen medios informaticos en sus tareas diarias.
Que dispongan o vayan a disponer del procesador de
textos Word. El grado de relacién del contenido del cur-
so con el puesto de trabajo desempefiado por el aspi-
rante. La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 3
CODIGO: 554
DENOMINACION: BASICO DE ACCESS

DESTINATARIOS: Preferentemente empleados pu-
blicos que requieran en su puesto de trabajo la utiliza-
cion de GESTOR DE BASE DE DATOS ACCESS. Haber
superado un curso de Windows y no haber superado un
curso de Access en los Ultimos 5 anos.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 16
TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Adquirir un dominio basico de la apli-
cacion Access. Conocer y aplicar un método que facilite
una mayor efeciencia en el puesto de trabajo.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
INTRODUCCION A ACCESS

- Qué es Access y para qué sirve

- Qué son las bases de datos relacionales

- Conceptos basicos de las BD relacionales: tabla,
registro, campo, clave primaria, relacion, clave ajena

- Ejemplos sencillos de disefio de BD
relacionales

- Reglas sencillas de disefio de BD relacionales:
normalizacion, optimizacion

- Arrancar Access y salir de Access

- Abrir y cerrar bases de datos dentro de Access

- La pantalla inicial

- Objetos de Access: tablas, consultas, formula-
rios, informes, macros y modulos
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- Las barras de herramientas. Visualizacion y
personalizacion

- Compaginar dos sesiones

- Menus inteligentes (segun el contexto)
- Utilizacion del Ayudante de Access
CREACION DE BASES DE DATOS

- Conceptos basicos de Access

- Crear una base de datos nueva. Opciones del
cuadro de dialogo

- Cerrar la base de datos. Abrir una base de datos
- Méas opciones al abrir una base de datos

- Paso previo a la creacion de una BD en Access: ana-
lisis del problema y disefio de la BD relacional en papel

TABLAS
- Para qué sirven las tablas de Access

- Crear una tabla de datos. Especificacion de sus
campos

- Vista Disefo. Vista Hoja de Datos. Asistente para
creacion sencilla de tablas

- Consejos de nomenclatura para tablas y campos

- Tipos de datos de Access. Caracteristicas funda-
mentales

- Propiedades de los campos en Access

- Personalizar formatos y mascaras de los campos
- Definicion de la clave primaria de la tabla

- indices en Access. Creacion de indices de la tabla
- Guardar una tabla

- Cerrar una tabla

- Modificar el disefio de una tabla: vista disefio

- Introducir y modificar datos de una tabla: vista
hoja de datos

- Desplazarse dentro de una tabla

- Importacion/vinculacion de datos de otras tablas
IMPRESION

- Impresion sencilla de datos de una tabla
RELACIONES DE ASISTENTES

- Tipos de relaciones

- Caracteristicas de las relaciones

- Concepto de Integridad Referencial

- Actualizacion/eliminacion de datos en cascada

- Crear la primera relacion

- Anadir tablas/relaciones a la base de datos en la
ventana de relaciones

- Modificar relaciones

- Eliminar relaciones

CONSULTAS CON ASISTENTES

- Tipos de consultas

- Andlisis y disefio previo de las consultas en papel
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- Crear consultas sencillas de seleccién con el ACCION FORMATIVA N.%: 4
asistente CODIGO: 1449
- Crear consultas de seleccion personalizadas: DENOMINACION: BASICO DE ACCESS
vista disefio (CARTAGENA)

- Eleccién de campos a mostrar, criterios de selec-
cion, criterios de ordenacioén

- Vistas de la consulta: vista disefio, vista SQL

- Creacion de consultas de agregados

- Ejecutar una consulta

- Modificar el disefio de una consulta

- Eliminar una consulta

- Crear consultas sencillas de accién: actualizacion

- Crear consultas sencillas de accién: datos
anexados

- Crear consultas sencillas de accion: eliminacién

- Crear consultas sencillas de accién: creacion de
otra tabla

- Crear consultas mas complejas

FORMULARIOS CON ASISTENTES

- Crear un formulario sencillo con el asistente

- Formularios tabulares. Formularios en columnas

- Crear/modificar un formulario personalizado sin
el asistente: vista disefio

- Crear/eliminar controles en un formulario

- Manejar formularios. Introduccién de datos en
una tabla a través de un formulario

- Buscar datos, ordenar datos de un formulario

- Eliminar un formulario

- Llamar de un formulario de datos a otro

INFORMES CON ASISTENTES

- Partes de un informe

- Crear un informe sencillo con el asistente

- Crear/modificar un informe personalizado sin el
asistente: vista disefio

- Crear/eliminar controles en un informe

- Ordenacidn/agrupacion de los datos en un informe

- Obtencion de totales y sumas parciales en un informe

- Imprimir un informe

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-

empefiando por el aspirante. La mejora del servicio pre-
vista como resultado de la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara eva-
luacion continua. Se evaluara la participacion activa y la
aptitud en la materia del curso, segun nivel de entrada del
participante y en relacién con los objetivos finales del cur-
s0. Se realizara prueba de evaluacion final de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

DESTINATARIOS: Preferentemente empleados pu-
blicos que trabajen o residan en la comarca del campo de
Cartagena y que requieran en su puesto de trabajo la utili-
zacion de GESTOR DE BASE DE DATOS ACCESS. Haber
superado un curso de Windows y no haber superado un
curso de Access en los Ultimos 5 anos.

N.2 DE EDICIONES: 1
PARTICIPANTES POR EDICION: 16
TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: - Adquirir un dominio basico de la
aplicacion Access.

- Conocer y aplicar un método que facilite una ma-
yor efeciencia en el puesto de trabajo.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
INTRODUCCION A ACCESS

- Qué es Access y para qué sirve

- Qué son las bases de datos relacionales
- Mas opciones al abrir una base de datos

- Paso previo a la creacion de una BD en Access: ana-
lisis del problema y disefio de la BD relacional en papel

TABLAS
- Para qué sirven las tablas de Access

- Crear una tabla de datos. Especificacion de sus
campos

- Vista Disefo. Vista Hoja de Datos. Asistente para
creacion sencilla de tablas

- Consejos de nomenclatura para tablas y campos

- Tipos de datos de Access. Caracteristicas funda-
mentales

- Propiedades de los campos en Access

- Personalizar formatos y mascaras de los campos
- Definicion de la clave primaria de la tabla

- indices en Access. Creacion de indices de la tabla
- Guardar unos en un formulario

- Manejar formularios. Introduccién de datos en
una tabla a través de un formulario

- Buscar datos, ordenar datos de un formulario
- Eliminar un formulario

- Llamar de un formulario de datos a otro
INFORMES CON ASISTENTES

- Partes de un informe

- Crear un informe sencillo con el asistente
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- Crear/modificar un informe personalizado sin el
asistente: vista disefio

- Crear/eliminar controles en un informe

- Ordenacidn/agrupacion de los datos en un informe
- Obtencion de totales y sumas parciales en un informe
- Imprimir un informe

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefiando por el aspirante.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. O0O. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 5
CODIGO: 377

DENOMINACION: INTEGRADO DE: INTRANET,
NAVEGADOR WEB Y CORREO ELECTRONICO

DESTINATARIOS: Empleados publicos que han tra-
bajado o conocen el entorno Windows y que no hayan
superado un curso de Integrado de: Intranet, Navegador
Web y Correo Electrénico en los ultimos 5 anos.

N.¢ DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 16
TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 15:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Aprendizaje y navegacion por la red.
Busqueda de informacion a través de la red. Aprender a
manejar el correo electronico.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

EL NAVEGADOR MICROSOFT
EXPLORER

- Generalidades y uso del Navegador.

LA NAVEGACION POR LA RED (INTERNET /
INTRANET)

- La WWW (World Wide Web) .
- La intranet de la CARM: Introduccidn y Servicios.

INTERNET

- Uso de Favoritos.

- Buscar en la Red: Uso de buscadores.
IMPRIMIR Y GUARDAR INFORMACION DE LA RED
- Imprimir paginas, documentos y elementos.
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- Descargar informacion.

CORREO ELECTRONICO

- Conceptos basicos.

- Bandejas.

- Crear mensajes, responder y reenviar.
- Anexar archivos.

- Firmar mensajes.

- Libreta de direcciones.

- Filtros de correo electronico.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefnado por el aspirante. La mejora del servicio pre-
vista como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluard la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 6
CODIGO: 1354

DENOMINACION: INTEGRADO DE: INTRANET,
NAVEGADOR WEB Y CORREO ELECTRONICO.
(LORCA)

DESTINATARIOS: Empleados publicos que traba-
jen o residan en la comarca del Guadalentin, conocen
el entorno Windows y no han superado un curso de In-
tegrado de: Intranet, Navegador Web y Correo Electroni-
co en los ultimos 5 afios.

N.2 DE EDICIONES: 1
PARTICIPANTES POR EDICION: 16
TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 15:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Aprendizaje y navegacion por la red.
Busqueda de informacién a través de la red. Aprender a
manejar el correo electrénico.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

EL NAVEGADOR MICROSOFT
EXPLORER

- Generalidades y uso del Navegador.

LA NAVEGACION POR LA RED (INTERNET /
INTRANET)

- La WWW (Word Wide Web) .
- La intranet de la CARM: Introduccién y Servicios.

INTERNET

- Uso de Favoritos.
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- Buscar en la Red: Uso de buscadores.
IMPRIMIR Y GUARDAR INFORMACION DE LA RED
- Imprimir paginas, documentos y elementos.
- Descargar informacion.

CORREO ELECTRONICO

- Conceptos basicos.

- Bandejas.

- Crear mensajes, responder y reenviar.

- Anexar archivos.

- Firmar mensajes.

- Libreta de direcciones.

- Filtros de correo electronico.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefnado por el aspirante.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. OO. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 7
CcODIGO: 1203

DENOMINACION: ACTUALIZACION EN WINDOWS
2000, NAVEGADOR WEB, AGENDA Y CORREO ELEC-
TRONICO

DESTINATARIOS: Empleados publicos que hayan
superado el curso ‘Integrado de Intranet, Navegador
Web y Correo Electrénico.

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 16
TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 15:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Actualizar en el uso y dominio de las
distintas herramientas informaticas.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
Windows 2000:

- El entorno de trabajo, mi pc, panel de control,
impresoras.

- Entornos de red.
- Papelera de reciclaje.
- El explorador.

- Acceso a aplicaciones.
Navegador:

- Configuracion.

- Las consultas.

- Busquedas.

- Grupos de debate.
Correo- agenda:

- Personalizacion.

- Listas de distribucién, agenda, notas y planifica-
dor.

CRITERIOS DE SELECCION: La mejora del servi-
cio prevista como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 8
CcODIGO: 1565

DENOMINACION: ACTUALIZACION EN WINDOWS
2000, NAVEGADOR WEB, AGENDA Y CORREO ELEC-
TRONICO (CARTAGENA)

DESTINATARIOS: Empleados publicos que traba-
jen o residan en la comarca del campo de Cartagena y
que hayan superado el Curso ‘Integrado de Intranet,
Navegador Web y Correo Electronico’

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 16
TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 15:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Actualizacién de conocimientos sobre
esta herramienta.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
Windows 2000:

- El entorno de trabajo, mi pc, panel de control,
impresoras.

- Entornos de red.

- Papelera de reciclaje.
- El explorador.

- Acceso a aplicaciones.
Navegador:

- Configuracion.

- Las consultas.
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- Busquedas.

- Grupos de debate.

Correo- agenda:

- Personalizacion.

- Listas de distribucion, agenda, notas y planificador.

CRITERIOS DE SELECCION: La mejora del servi-
cio prevista como resultado de la acciéon formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. O0O. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 9
CODIGO: 1566

DENOMINACION:
(CARTAGENA)

DESTINATARIOS: Empleados publicos que traba-
jen o residan en la comarca del campo de Cartagena, y
hayan superado un curso basico de Word o la prueba de
aptitud equivalente en los ultimos 5 afos, que conozcan
esta herramienta y quieran profundizar mas en ella.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 16

TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 25:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Adquirir un dominio avanzado de esta
aplicacion.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

BREVE REPASO DE LOS CONCEPTOS MAS IM-
PORTANTES DE WORD

PLANTILLAS
- Plantillas.

AVANZADO DE WORD

- Adjuntar una plantilla diferente al documento activo.
- Modificar una plantilla.

- Utilizar valores de otro documento o plantilla.

- Solucionar problemas de plantilla.

COMBINAR CORRESPONDENCIA

- Informacion general sobre combinacién de co-
rrespondencia.

- Utilizar la combinacion de correspondencia para
crear cartas modelo, etiquetas,.

- Planear y organizar un origen de datos de combi-
nacioén de correspondencia.
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- Trabajar con un origen de datos de combinacién
de correspondencia.

- Crear un nuevo origen de datos de Word.

- Ordenar o seleccionar los registros de datos que
se van a combinar.

- Utilizar una base de datos de Access como ori-
gen de datos.

- Utilizar un origen de registro inicial independiente.
- Personalizar una combinacién de correspondencia.
- Aplicar formato a los datos combinados.

- Obtener una vista previa de los documentos com-
binados y optimizarlos antes de imprimirlos.

- Imprimir los documentos combinados.

- Solucionar problemas al combinar correspon-
dencia.

MACROS

- Creacioén de una macro.

- Ejecucion de una macro.

- Modificacion de una macro.

- Macros suministradas.

VINCULOS CON OTRAS APLICACIONES

- Trabajar con Microsoft Excel: Insercion de una
hoja o grafico Excel en un documento Word.

- Trabajar con Microsoft Power Point: Inserciéon de
una diapositiva o presentacion Power Point en un docu-
mento Word.

- Trabajar con Microsoft Access: Insertar datos de
Access en un documento Word.

- Utilizar Microsoft Query para recuperar datos des-
de un origen de datos externo.

CAMPOS

- Insercién de un campo.

- Categorias de campos.

- Modificadores generales y especificos

MACROS Y DIBUJOS WORDART. EDITOR DE
ECUACIONES Y GRAPH

- Insercién de autoformas.
- Insercion de lineas, curvas y dibujo libre.
- Insercion de cuadros de texto.

- Insercién de
predisefiadas.

imagenes e imagenes
- Insercidn de objetos. Ecuaciones.

- Insercién de objetos. Graficos.

BUSCAR Y GESTIONAR DOCUMENTOS

- Buscar archivos.

- Criterios de busqueda que se pueden utilizar en
el cuadro Nombre de Archivo.

- Utilizar las condiciones y los valores del cuadro
de dialogo Buscar.
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- Busqueda rapida.

- Cambiar una busqueda guardada.

- Eliminar una busqueda guardada.

- Encontrar una carpeta.

- Ordenar una lista de archivos.

- Solucionar problemas al buscar archivos.
TABLAS AVANZADAS. FORMULAS

- Cambiar el tamafo de parte o la totalidad de una tabla.
- Combinar celdas en una tabla.

- Dividir una celda de una tabla en varias celdas.

- Dividir una tabla o insertar texto delante de una tabla.
- Insertar una tabulacion en una celda.

- Utilizar una tabla como hoja de calculo.

- Realizar célculos en una tabla.

- Sumar una fila o columna de numeros.

- Referencias a celdas en una tabla.

PERSONALIZAR WORD. MENU DE HERRAMIEN-
TAS/OPCIONES. BARRAS DE MENUS Y BOTONES

- Personalizar barras de comandos.

- Personalizar el documento con campos.

- Personalizar los comandos del teclado.

- Personalizar el menu de herramientas/opciones.

OTRAS HERRAMIENTAS. AUTOFORMATOS, FOR-
MULARIOS, ESQUEMAS, TRABAJO CON GRANDES
DOCUMENTOS

- Uso de autoformas.

- Uso de formularios, esquemas, trabajo con gran-
des documentos.

- Grandes documentos:

- Notas al pie y notas al final.

- Referencias cruzadas, titulos y marcadores.

- Organizar un documento en la vista Esquema.

- Resumir automaticamente un documento.

- Crear indices, tablas de contenido y otras tablas.

AYUDA DE WINDWORD

- Uso avanzado de la ayuda de Winword.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién

del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefhando por el aspirante.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 10
CODIGO: 1222
DENOMINACION: AVANZADO DE ACCESS

DESTINATARIOS: Empleados Publicos que hayan
superado el curso ‘Basico de Access’.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 16

TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Adquirir un dominio avanzado de esta
aplicacion.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Relacidn sin asistentes.

- Consulta sin asistentes.

- Formulario sin asistentes.

- Informa sin asistentes.

- Expresiones complejas.

- Macros.

- Gestion de seguridad.

- Access y otras aplicaciones.

- Configuracion y personalizacion.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefado por el aspirante.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa. Normativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2 11
CODIGO: 930

DENOMINACION: PREVENCION DEL ESTRES |
COMPENSACION HORARIA: El tiempo de asistencia a
este curso se computara al 100% como jornada de tra-
bajo.

DESTINATARIOS: Empleados publicos de la Admi-
nistracion Regional.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 20

TOTAL PARTICIPANTES: 20

N.2 HORAS POR EDICION: 16
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TOTAL HORAS: 16:
CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Reconocer situaciones de estrés y
aplicar técnicas de prevencion.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Concepto de salud.

- Claves para una vida saludable.
- Concepto de estrés.

- Sistemas que se ponen en funcionamiento en la
reaccion de estrés.

- Estrés laboral.

- Organizacion del trabajo.

- Concepto de relajacion.

- Importancia de la respiracion.

- Técnicas de control. Estimular: Derivar tareas,
aprender a tomar decisiones, mejorar el nivel de
asertividad, mejorar las relaciones sociales.

- Cambio de malos habitos.

- Estiramientos para la prevencion del estrés.

- Entrenamiento autégeno de Schulz.

- Método de Jacobson.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-

empefnado por el aspirante. La mejora del servicio pre-
vista como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluard la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 12
CODIGO: 931

DENOMINACION: PREVENCION DEL ESTRES I
COMPENSACION HORARIA: El tiempo de asistencia a este
curso se computara al 100% como jornada de trabajo.

DESTINATARIOS: Empleados publicos de la Admi-
nistracion Regional.

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 20
TOTAL PARTICIPANTES: 20

N.2 HORAS POR EDICION: 16

TOTAL HORAS: 16:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Reconocer situaciones de estrés y
aplicar técnicas de prevencion.
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CONTENIDO (PROGRAMA) :
- Estrés y enfermedad.

- Caracteristicas de las personas que se enfrentan
con éxito al estrés.

- Higiene postural.

- Técnicas que actuan sobre la percepcion
cognitiva del estrés.

- Importancia de los factores sociales y del apren-
dizaje en el estrés.

- Sofrologia: Primer y segundo grado de la relaja-
cion dinamica de Caycedo.

CRITERIOS DE SELECCION: Haber realizado el
curso Prevencion del estrés I. El grado de relacion del
contenido del curso con el puesto de trabajo desempe-
flado por el aspirante. La mejora del servicio prevista
como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. O0O. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 13
CODIGO: 1567

DENOMINACION: EDUCACION DE LA VOZ
(LORCA)

DESTINATARIOS: Empleados publicos de aten-
cion al publico.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 16

TOTAL PARTICIPANTES: 16

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Adquirir técnicas de relajacion y uso
adecuado de la voz

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Funcionamiento de los érganos de la respiracion
y de la voz

- Técnicas para la relajacion corporal
- Técnicas para el control postural
- Técnicas para la respiracion

- Técnicas para utilizar mejor la voz: impostacion,
intensidad y resonancia

- Técnicas para rentabilizar la voz propia

- Aplicacion de estos aprendizajes al uso del ha-
bla: en la vida normal y en el trabajo
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- Conocimiento de las disfunciones respiratorias y
fonatorias mas comunes

- Medidas para la higiene fonatoria

CRITERIOS DE SELECCION: - El grado de rela-
cién del contenido del curso con el puesto de trabajo
desempenado por el aspirante. - La mejora del servicio
prevista como resultado de la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 14
CODIGO: 1447
DENOMINACION: DOCUMENTACION APLICADA A

LA GESTION DE AYUDAS DE LOS SERVICIOS SOCIA-
LES

DESTINATARIOS: Trabajadores Sociales y Educa-
dores de la Administracién Regional

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 20

TOTAL PARTICIPANTES: 20

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 25:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: Capacitar a Psicdlogos, Trabajadores
Sociales y Educadores del manejo de los documentos
necesarios en su trabajo diario.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Ley de Extranjeria: Los visados y su tramitacién,
situacion legal de los nacidos en Espafia, documenta-
cion exigida a los comunitarios para trabajar en nuestro
pais.

- Derecho de familia: separacion matrimonial, re-
clamacion judicial de la pension de alimenticia, guardia
y custodia.

- Declaracion del IRPF: rendimiento de capital ex-
plicito, transmisiones, activos financieros.

- Empleo: estructura, contratos bonificados, cola-
boracién social, prestaciones (renta activa para mayo-
res de 45 afnos y mujeres maltratadas) .

- Seguridad Social: proteccion, prestaciones y sub-
sidio.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de rela-
cion del contenido del curso con el puesto de trabajo
desempefiado por el aspirante. La mejora del servicio
prevista como resultado de la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacién con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 15
CODIGO: 1568

DENOMINACION: TECNICAS Y HABILIDADES
PARA DESARROLLAR LA EDUCACION AMBIENTAL

DESTINATARIOS: Agentes forestales y/o de Medio
Ambiente y personal relacionado con la conservacion
del Medio Ambiente y la Educacién Ambiental.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 30

TOTAL PARTICIPANTES: 30

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: - Sistematizar y dar a conocer la im-
portancia de la Educacion Ambiental como una herra-
mienta util para dinamizar los procesos de participa-
cion ligados a la gestion ambiental. - Adquirir
conocimientos y destrezas para el desarrollo de aptitu-
des en la Educacién Ambiental. - Investigar y practicar
en las técnicas de comunicacion para el desarrollo de
acciones de interpretacion ambiental.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Herramientas y recursos pedagdgicos para la
elaboracion de programas y actividades de Educacion
Ambiental.

- Los ambitos de la educacion ambiental en el
tiempo libre.

- El medio rural como recurso.

- Ejercicios para percibir, observar y describir el
paisaje.

- Actuaciones para proteger el Patrimonio Natural
a través de la Educaciéon Ambiental.

- Técnicas de comunicacion verbal con grupos.

- Principios basicos para la elaboracion de mate-
riales de comunicacion ambiental.

- Evaluacién de materiales y disefio de propuestas
de folletos y carteles como herramienta de aprendizaje.
- Planificacién y disefo de itinerarios autoguiados.

CRITERIOS DE SELECCION: - El grado de rela-
cién del contenido del curso con el puesto de trabajo
desempeiado por el aspirante. - La mejora del servicio
prevista como resultado de la accion formativa.
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METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara eva-
luacién continua. Se evaluara la participacion activa y la
aptitud en la materia del curso, segun nivel de entrada del
participante y en relacién con los objetivos finales del cur-
s0. Se realizara prueba de evaluacion final de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 16
CODIGO: 1155

DENOMINACION: MANTENIMIENTO DE EDIFI-
CIOS: INSTALACIONES ELECTRICAS

DESTINATARIOS: Empleados publicos que trabajen
en el area de mantenimiento y que precisen del reciclaje y
actualizacion en sus conocimientos profesionales

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 18

TOTAL PARTICIPANTES: 18

N.2 HORAS POR EDICION: 40

TOTAL HORAS: 40:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: Adquirir conocimientos y destrezas
que permitan saber detectar averias, reparar instalacio-
nes eléctricas y reponer elementos que intervienen en el
funcionamiento de los servicios comunes de un edificio

CONTENIDO (PROGRAMA) :

Montaje y reparacion de:

- Equipos fluorescentes.

- Instalaciones complementarias: portero automa-
tico, videoportero, toma de tierra, servicios comunes de
un edificio.

- Grupo de presion.

- Cuadro automatico de proteccion.

- Introduccién a la aplicacién y mantenimiento de
nuevas tecnologias.

- Sistema domoético de automatas.

- Sistemas EIB en edificios inteligentes.

- Plan de mantenimiento.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefnado por el aspirante. La mejora del servicio pre-
vista como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA
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ACCION FORMATIVA N.2: 17
CODIGO: 1569

DENOMINACION: FUNDAMENTOS DE CUIDADOS
BASICOS DE ENFERMERIA

DESTINATARIOS: Auxiliares de Enfermeria de la
Administracion Regional.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 25

TOTAL PARTICIPANTES: 25

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: - Definir el perfil de la auxiliar de en-
fermeria como miembro del equipo de salud. - Saber
detectar necesidades basicas y colaborar en la planifi-
cacion y ejecucion de cuidados. - Actuacion de la auxi-
liar de enfermeria en el equipo sanitario. - Formar al
auxiliar de enfermeria para conseguir eficacia y satis-
faccion en la labor profesional.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Introduccidn a los cuidados de la salud.

- Valoracion previa.

- Datos de observacion.

- Medida de las constantes.

- Técnicas de comunicacion, ensefianza y aprendizaje.

- Ingreso y alta del paciente.

- Necesidades: alimentacién, oxigenacion, suefo,
comodidad, movimiento, higiene.

- Prevencion y control de infecciones.

- Preparacion preoperatoria y postoperatoria.

- Evitacion del dolor.

- Administracion de medicamentos.

- Cuidados del enfermo terminal.

- El trabajo en equipo.

CRITERIOS DE SELECCION: - El grado de rela-
cion del contenido del curso con el puesto de trabajo

desempefiado por el aspirante. - La mejora del servicio
prevista como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara eva-
luacién continua. Se evaluara la participacion activa y la
aptitud en la materia del curso, segun nivel de entrada del
participante y en relacién con los objetivos finales del cur-
s0. Se realizara prueba de evaluacion final de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ACCION FORMATIVA N.2: 18
CcODIGO: 1570

DENOMINACION: FUNDAMENTOS DE CUIDADOS
BASICOS DE ENFERMERIA. (CARTAGENA)
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DESTINATARIOS: Auxiliares de Enfermeria de la
Administracién Regional.

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 25

TOTAL PARTICIPANTES: 25

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: - Definir el perfil de la auxiliar de en-
fermeria como miembro del equipo de salud. - Saber
detectar necesidades basicas y colaborar en la planifi-
cacioén y ejecucion de cuidados. - Actuacion de la auxi-
liar de enfermeria en el equipo sanitario. -

- Formar al auxiliar de enfermeria para conseguir
eficacia y satisfaccion en la labor profesional.

CONTENIDO (PROGRAMA,) :

- Introduccidn a los cuidados de la salud.

- Valoracion previa.

- Datos de observacion.

- Medida de las constantes.

- Técnicas de comunicacion, ensefianza y aprendi-
zaje.

- Ingreso y alta del paciente.

- Necesidades: alimentacién, oxigenacion, suefo,
comodidad, movimiento, higiene.

- Prevencion y control de infecciones.

- Preparacion preoperatoria y postoperatoria.

- Evitacion del dolor.

- Administracion de medicamentos.

- Cuidados del enfermo terminal.

- El trabajo en equipo.

CRITERIOS DE SELECCION: - El grado de rela-
cion del contenido del curso con el puesto de trabajo
desempefnado por el aspirante. La mejora del servicio
prevista como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua. Se evaluara la participacion activa
y la aptitud en la materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara prueba de evaluacion final
de contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: FEDERACION
DE SERVICIOS Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS DE
CC. 00. REGION DE MURCIA

ANEXO IV

CURSOS ORGANIZADOS POR EL SINDICATO CSI/CSIF
ACCION FORMATIVA N.2: 1
CODIGO: 1200

DENOMINACION: INTRODUCCION A LA INFOR-
MATICA: WORD BASICO

DESTINATARIOS: Empleados publicos que hayan
superado un curso de Windows y que no hayan supera-
do un curso de Word basico o prueba de aptitud equiva-
lente en los Ultimos 5 afios.

N.° DE EDICIONES: 3

PARTICIPANTES POR EDICION: 15
TOTAL PARTICIPANTES: 45

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 75:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Capacitar a los empleados publicos
para emplear el ordenador como herramienta de trabajo.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

INTRODUCCION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS
WORD

BREVE DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE TRA-
BAJO

- Aprender a seleccionar texto, con el uso de raton
y teclado (lineas, parrafos, palabras y cadenas de tex-
tos, grupos de parrafos y documento completo)

MENU ARCHIVO

- Abrir, guardar, guardar como y cerrar documentos.
- Salir de Word.

MENU EDICION

- Deshacer.

- Cortar, copiar y pegar, uso del portapapeles.

- Buscar y reemplazar.

MENU VER

- Eleccion de modos de visualizacion de pantalla
(normal o disefio de pagina)

- Encabezado y pie de pagina
- Zoom

- Visualizacién mediante barra de herramientas de
simbolos no imprimibles y su utilidad

MENU INSERTAR

- Salto de péagina.

- Numero de pagina.

- Fechay hora.

- Simbolo.

- Uso sencillo de las imagenes.
MENU FORMATO

- Fuentes

- Parrafos

- Numeracion vy vifetas

- Bordes y sombreados

- Uso sencillo de columnas

- Cambio de mayusculas/minusculas
MENU HERRAMIENTAS

- Uso de la correccidn ortografica
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MENU TABLAS
- Insercién de tablas

- Anadir, eliminar y seleccionar celdas, filas y co-
lumnas

- Uso de bordes y sombreados de las tablas

- Cambio de anchos y altos de celdas, filas y co-
lumnas

IMPRESION DE UN DOCUMENTO
- Uso de la vista preliminar

- Configurar pagina

- Orientacién del documento

- Configuracioén de los margenes

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefado.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién con-
tinua con realizacion de ejercicios practicos en el aula 'y
evaluacion final en la que han de superar contenidos
minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 2
CODIGO: 1204
DENOMINACION: AVANZADO DE WORD

DESTINATARIOS: Empleados publicos que hayan
superado un curso basico de Word o la prueba de apti-
tud equivalente en los ultimos 5 afos, que conozcan
esta herramienta y quieran profundizar mas en ella.

N.° DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 15

TOTAL PARTICIPANTES: 30

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 50:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Adquirir un dominio avanzado de esta
aplicacion.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

BREVE REPASO DE LOS CONCEPTOS MAS IM-
PORTANTES DE WORD

PLANTILLAS

- Plantillas.

- Adjuntar una plantilla diferente al documento activo.
- Modificar una plantilla.

- Utilizar valores de otro documento o plantilla.

- Solucionar problemas de plantilla.
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COMBINAR CORRESPONDENCIA

- Informacién general sobre combinacion de co-
rrespondencia.

- Utilizar la combinacién de correspondencia para
crear cartas modelo, etiquetas,.

- Planear y organizar un origen de datos de combi-
nacioén de correspondencia.

- Trabajar con un origen de datos de combinacion
de correspondencia.

- Crear un nuevo origen de datos de Word.

- Ordenar o seleccionar los registros de datos que
se van a combinar.

- Utilizar una base de datos de Access como ori-
gen de datos.

- Utilizar un origen de registro inicial independiente.
- Personalizar una combinacién de correspondencia.
- Aplicar formato a los datos combinados.

- Obtener una vista previa de los documentos com-
binados y optimizarlos antes de imprimirlos.

- Imprimir los documentos combinados.

- Solucionar problemas al combinar correspon-
dencia.

MACROS

- Creacioén de una macro.

- Ejecucion de una macro.

- Modificacion de una macro.

- Macros suministradas.

VINCULOS CON OTRAS APLICACIONES

- Trabajar con Microsoft Excel: Inserciéon de una
hoja o gréfico excel en un documento Word.

- Trabajar con Microsoft Power Point: Inserciéon de
una diapositiva o presentacion Power Point en un docu-
mento Word.

- Trabajar con Microsoft Access: Insertar datos de
Access en un documento Word.

- Utilizar Microsoft Query para recuperar datos des-
de un origen de datos externo.

CAMPOS

- Insercién de un campo.

- Categorias de campos.

- Modificadores generales y especificos

MACROS Y DIBUJOS WORDART. EDITOR DE
ECUACIONES Y GRAPH

- Insercién de autoformas.

- Insercion de lineas, curvas y dibujo libre.

- Inserciéon de cuadros de texto.

- Insercién de imagenes
predisefiadas.

imagenes e

- Insercidon de objetos. Ecuaciones.
- Insercidén de objetos. Graficos.
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BUSCAR Y GESTIONAR DOCUMENTOS
- Buscar archivos.

- Criterios de busqueda que se pueden utilizar en
el cuadro Nombre de Archivo.

- Utilizar las condiciones y los valores del cuadro
de dialogo Buscar.

- Busqueda rapida.

- Cambiar una busqueda guardada.

- Eliminar una busqueda guardada.

- Encontrar una carpeta.

- Ordenar una lista de archivos.

- Solucionar problemas al buscar archivos.
TABLAS AVANZADAS. FORMULAS

- Cambiar el tamafo de parte o la totalidad de una
tabla.

- Combinar celdas en una tabla.
- Dividir una celda de una tabla en varias celdas.

- Dividir una tabla o insertar texto delante de una
tabla.

- Insertar una tabulacién en una celda.

- Utilizar una tabla como hoja de calculo.
- Realizar calculos en una tabla.

- Sumar una fila o columna de numeros.
- Referencias a celdas en una tabla.

PERSONALIZAR WORD. MENU DE HERRAMIEN-
TAS/OPCIONES. BARRAS DE MENUS Y BOTONES

- Personalizar barras de comandos.

- Personalizar el documento con campos.

- Personalizar los comandos del teclado.

- Personalizar el menu de herramientas/opciones.

OTRAS HERRAMIENTAS. AUTOFORMATOS, FOR-
MULARIOS, ESQUEMAS, TRABAJO CON GRANDES
DOCUMENTOS

- Uso de autoformas.

- Uso de formularios, esquemas, trabajo con gran-
des documentos.

- Grandes documentos:

- Notas al pie y notas al final.

- Referencias cruzadas, titulos y marcadores.

- Organizar un documento en la vista Esquema.

- Resumir automaticamente un documento.

- Crear indices, tablas de contenido y otras tablas.
AYUDA DE WINDWORD

- Uso avanzado de la ayuda de Winword.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefado.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizara
evaluacion continua, con realizacion de ejercicios practi-
cos en el aula y evaluacion final, en la que han de supe-
rar contenidos minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 3
CODIGO: 1201
DENOMINACION: ACTUALIZACION DE WORD

DESTINATARIOS: Empleados Publicos que hayan
superado un curso de Word o Pruebas de Aptitud equi-
valente, hace mas de 2 afos.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 15

TOTAL PARTICIPANTES: 15

N.2 HORAS POR EDICION: 10

TOTAL HORAS: 10:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio
OBJETIVOS: Actualizar conocimientos de Word.
CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Diferencias de escritorio.

- Configuracién herramientas, opciones.

- Formatos de pagina, presentacion.

- Autotexto, autocorreccion.

- Tablas.

- Insertar (campos, imagenes) . Vincular objetos.
- Combinar correspondencia.

- Documentos modelos.

- Ayuda de Windows.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados Publicos
que utilicen esa herramienta informatica en su puesto
de trabajo.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién con-
tinua, con realizacion de ejercicios practicos en el aula y
evaluacion final, en la que han de superar contenidos
minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 4
CcODIGO: 377

DENOMINACION: INTEGRADO DE: INTRANET,
NAVEGADOR WEB Y CORREO ELECTRONICO

DESTINATARIOS: Empleados publicos que han
trabajado o conocen el entorno Windows y que no
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hayan superado un curso de Integrado de: Intranet,
Navegador Web y Correo Electrénico en los ultimos 5 afios.

N.° DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 15
TOTAL PARTICIPANTES: 30

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Iniciar en el conocimiento de las dis-
tintas herramientas y conseguir un dominio de las fun-
ciones basicas de Intranet, Internet, Navegador Web vy
Correo Electroénico.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

EL NAVEGADOR MICROSOFT
EXPLORER

- Generalidades y uso del Navegador.

LA NAVEGACION POR LA RED (INTERNET /
INTRANET)

- La WWW (World Wide Web) .

- La intranet de la CARM: Introduccidn y Servicios.

INTERNET

- Uso de Favoritos.

- Buscar en la Red: Uso de buscadores.
IMPRIMIR Y GUARDAR INFORMACION DE LA RED
- Imprimir paginas, documentos y elementos.
- Descargar informacion.

CORREO ELECTRONICO

- Conceptos basicos.

- Bandejas.

- Crear mensajes, responder y reenviar.

- Anexar archivos.

- Firmar mensajes.

- Libreta de direcciones.

- Filtros de correo electronico.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacion del
contenido del curso con el puesto de trabajo desempefado.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién con-
tinua, con realizacion de ejercicios practicos en el aula y
evaluacion final, en la que se han de superar conteni-
dos minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 5
CODIGO: 1202
DENOMINACION: HOJA DE CALCULO EXCEL

DESTINATARIOS: Empleados publicos que ha-
yan superado un curso de Windows y que no hayan
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superado un curso de Excel o prueba de aptitud
equivalente en los ultimos 5 anos.

N.2 DE EDICIONES: 3

PARTICIPANTES POR EDICION: 15
TOTAL PARTICIPANTES: 45

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 90:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Capacitar a los empleados publicos
que necesiten emplear el ordenador como herramienta
de trabajo.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

INTRODUCCION A LAS HOJAS DE CALCULO:
- Libro.

- Hojas de caélculo

- Concepto de celda, rango, fila y columna

- Descripcion entorno de Excel: Celda activa, barra de
férmulas, cuadro de verificacion y cuadro de cancelacion

- Las barras de herramientas: estandar, especiali-
zadas y personalizadas.

- Distintas extensiones de los diferentes archivos
EXCEL (XLS, XLT, XLM.)

- Breve mencién de las plantillas y su significado
- Guardado automatico

INTRODUCCION DE DATOS EN UNA HOJA DE
CALCULO

- Introduccion de datos alfanuméricos, numéricos,
de tipo fecha y férmulas

MANEJO DE CELDAS, DE FILAS Y DE COLUMNAS

- Seleccion simple, multiple de filas y multiple de
columnas

- Seleccidn celdas, filas y columnas no adyacentes
- Ahadiendo, eliminando y borrando filas y columnas
- Uso de los comandos buscar y reemplazar
FORMATOS

- Formato celda: Numero, alineacion, fuente, bor-
de, trama y proteccion.

- Formato fila, columna, hoja
- Estilo y autoformato

- Formato condicional
TRABAJO CON FORMULAS

- Introduccién a las férmulas: concepto de rango,
nombre de celdas y rangos y referencia a celdas (abso-
luta, relativa y mixta)

- Expresiones con formulaciones basicas (suma,
resta, divisién, producto y porcentaje)

- Mover féormulas
INTRODUCCION DE FUNCIONES

- Explicaciéon del concepto de funcion (uso del
asistente, parametros)

- Breve descripcion de tipos de funciones
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IMPRESION

- Presentacion preliminar. Configurar pagina. Area
de impresion

GRAFICOS

- Identificacion de los datos

- Uso del asistente para graficos

- Elementos mas significativos del grafico.
Formatos.

- Graficos combinados, eje secundario.
IMPORTACION Y EXPORTACION DE DATOS

- Vinculos: entre diferentes hojas y entre Excel y
otras aplicaciones

- Guardar con diferentes formatos

- Pegado especial

REPRESENTACION TABULAR DE DATOS
- Ordenar, filtros, subtotales, validacion
- Funciones de busqueda y referencia

- Importacién de base de datos externas
MACROS

- Definicion

- Grabar macros, detener grabacion

- Edicién de macros

- Macros automaticas

OTRAS UTILIDADES

- Comentarios a celdas

- Auditoria (referencias circulares)

- Autoformas

- Insertar objetos

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefado.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién conti-
nua, con realizacién de ejercicios practicos en el aula y eva-
luacion final, en la que han de superar contenidos minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 6
CODIGO: 1205
DENOMINACION: ACTUALIZACION DE EXCEL

DESTINATARIOS: Empleados Publicos que hayan
superado un curso de Excel o Prueba de Aptitud equiva-
lente hace mas de 2 anos.

N.2 DE EDICIONES: 1
PARTICIPANTES POR EDICION: 15
TOTAL PARTICIPANTES: 15

N.2 HORAS POR EDICION: 10
TOTAL HORAS: 10:
CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Actualizar conocimientos en Hoja de
Calculo Excel.

CONTENIDO (PROGRAMA,) :

- Operaciones basicas.

- Presentacion, preparar pagina.
- Tipos de referencias.

- Gréficos.

CRITERIOS DE SELECCION: El grado de relacién
del contenido del curso con el puesto de trabajo des-
empefado.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién conti-
nua con realizacién de ejercicios practicos en el aula y eva-
luacion final en la que han de superar contenidos minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 7
CODIGO: 554
DENOMINACION: BASICO DE ACCESS

DESTINATARIOS: Preferentemente empleados pu-
blicos que requieran en su puesto de trabajo la utiliza-
cion de GESTOR DE BASE DE DATOS ACCESS. Haber
superado un curso de Windows y no haber superado un
curso de Access en los ultimos 5 anos. MURCIA,
CARTAGENA Y LORCA.

N.2 DE EDICIONES: 3

PARTICIPANTES POR EDICION: 15
TOTAL PARTICIPANTES: 45

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 90:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: El grado de relacion del contenido del
curso con el puesto de trabajo desempenado.

La mejora del servicio prevista como resultado de
la accién formativa.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
INTRODUCCION A ACCESS

- Qué es Access y para qué sirve

- Qué son las bases de datos relacionales

- Conceptos basicos de las BD relacionales: tabla,
registro, campo, clave primaria, relacion, clave ajena

- Ejemplos sencillos de disefio de BD relacionales

- Reglas sencillas de disefio de BD relacionales:
normalizacion, optimizacion

BOLETIN OFICIAL DE LA REGION DE MURCIA
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- Arrancar Access y salir de Access
- Abrir y cerrar bases de datos dentro de Access
- La pantalla inicial

- Objetos de Access: tablas, consultas, formula-
rios, informes, macros y modulos

- Las barras de herramientas. Visualizacién y
personalizacion

- Compaginar dos sesiones

- Menus inteligentes (segun el contexto)
- Utilizacion del Ayudante de Access
CREACION DE BASES DE DATOS

- Conceptos basicos de Access

- Crear una base de datos nueva. Opciones del
cuadro de diadlogo

- Cerrar la base de datos. Abrir una base de datos
- Mas opciones al abrir una base de datos

- Paso previo a la creacion de una BD en Access: ana-
lisis del problema y disefio de la BD relacional en papel

TABLAS
- Para qué sirven las tablas de Access

- Crear una tabla de datos. Especificacion de sus
campos

- Vista Disefo. Vista Hoja de Datos. Asistente para
creacion sencilla de tablas

- Consejos de nomenclatura para tablas y campos

- Tipos de datos de Access. Caracteristicas funda-
mentales

- Propiedades de los campos en Access

- Personalizar formatos y mascaras de los campos
- Definicion de la clave primaria de la tabla

- indices en Access. Creacion de indices de la tabla
- Guardar una tabla

- Cerrar una tabla

- Modificar el disefio de una tabla: vista disefio

- Introducir y modificar datos de una tabla: vista
hoja de datos

- Desplazarse dentro de una tabla

- Importacion/vinculacion de datos de otras tablas
IMPRESION

- Impresién sencilla de datos de una tabla
RELACIONES DE ASISTENTES

- Tipos de relaciones

- Caracteristicas de las relaciones

- Concepto de Integridad Referencial

- Actualizacion/eliminacion de datos en cascada

- Crear la primera relacion

- Anadir tablas/relaciones a la base de datos en la
ventana de relaciones

- Modificar relaciones

- Eliminar relaciones

CONSULTAS CON ASISTENTES

- Tipos de consultas

- Analisis y disefo previo de las consultas en papel

- Crear consultas sencillas de seleccion con el
asistente

- Crear consultas de seleccidon personalizadas:
vista disefo

- Eleccion de campos a mostrar, criterios de selec-
cion, criterios de ordenacion

- Vistas de la consulta: vista disefo, vista SQL

- Creacion de consultas de agregados

- Ejecutar una consulta

- Modificar el disefio de una consulta

- Eliminar una consulta

- Crear consultas sencillas de accién: actualizacion

- Crear consultas sencillas de accién: datos
anexados

- Crear consultas sencillas de accidn: eliminacién

- Crear consultas sencillas de accion: creacion de
otra tabla

- Crear consultas mas complejas

FORMULARIOS CON ASISTENTES

- Crear un formulario sencillo con el asistente

- Formularios tabulares. Formularios en columnas

- Crear/modificar un formulario personalizado sin
el asistente: vista disefio

- Crear/eliminar controles en un formulario

- Manejar formularios. Introduccién de datos en
una tabla a través de un formulario

- Buscar datos, ordenar datos de un formulario

- Eliminar un formulario

- Llamar de un formulario de datos a otro

INFORMES CON ASISTENTES

- Partes de un informe

- Crear un informe sencillo con el asistente

- Crear/modificar un informe personalizado sin el
asistente: vista disefio

- Crear/eliminar controles en un informe

- Ordenacion/agrupacion de los datos en un informe

- Obtencion de totales y sumas parciales en un in-
forme

- Imprimir un informe

CRITERIOS DE SELECCION: Relacién del conte-

nido del curso con el puesto de trabajo desempefado
por el aspirante.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién con-
tinua, con realizacion de ejercicios practicos en el aula y
evaluacion final, en la que se han de superar conteni-
dos minimos.
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COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 8
CODIGO: 1572
DENOMINACION: CREACION DE PAGINAS WEB

DESTINATARIOS: Empleados publicos con cono-
cimientos previos de el entorno Windows, que precisen
en su puesto de trabajo de esta herramienta.

N.¢ DE EDICIONES: 1
PARTICIPANTES POR EDICION: 15
TOTAL PARTICIPANTES: 15

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: abril a junio

OBJETIVOS: Capacitar a los empleados publicos
que necesiten emplear estos conocimientos como he-
rramienta de trabajo.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
Introduccion a los protocolos de internet.
- Paginas y sitios.

- Introduccién al lenguaje HTLM.

- Dreamweaver.

- Herramientas de Dreamweaver.

- Formatos de péaginas.

- Hipervinculos.

- Uso de tablas.

- Imagenes.

- Animaciones.

- Uso de sonido.

- Plantillas.

- Paginas de marcos (frames)

- Publicar el web con dreamweaver.

CRITERIOS DE SELECCION: No tener superado
con anterioridad ningun curso de disefo de paginas web.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién conti-
nua con realizacién de ejercicios practicos en el aula y eva-
luacion final en la que han de superar contenidos minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 9
CcODIGO: 1219

DENOMINACION: GESTION DE PERSONAL FUN-
CIONARIO

DESTINATARIOS: Funcionarios con responsabili-
dad en gestion de personal que deseen estar docu-
mentados en los contenidos del curso.
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N.° DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 15

TOTAL PARTICIPANTES: 30

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: Formacion y actualizacion de conoci-
mientos en materia de personal.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Relacion Juridica del Personal al Servicio de la Ad-
ministracion: Derecho Laboral/Derecho Administrativo.

- Normativa Estatal: Articulo 149. 1. 18 Constitucion
Espafola. Decreto Legislativo 1/2001 Texto Refundido de
la Ley de la Funcion Publica de la Regién de Murcia.

- Carrera Administrativa y Provision de Puestos de
Trabajo. Las Relaciones de Puestos de Trabajo. El Gra-
do Personal.

- Derechos y Deberes de los Funcionarios.
- Las Situaciones Administrativas.

- Régimen Retributivo.

- Régimen Disciplinario.

- Modificaciones Legislativas.

CRITERIOS DE SELECCION: Funcionarios que
desempeiien funciones relacionadas con el contenido
del curso.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Ejercicios préc-
ticos. Prueba tipo test.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 10
CODIGO: 421

DENOMINACION: CALIDAD EN LA ADMINISTRA-
CION Y GESTION PUBLICA

DESTINATARIOS: Empleados publicos que des-
empefien puestos de jefatura.

N.2 DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 25

TOTAL PARTICIPANTES: 25

N.2 HORAS POR EDICION: 24

TOTAL HORAS: 24:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: Transmitir la mision del servicio pu-
blico en un modelo de receptividad a los ciudadanos.
Comprender la necesidad de trabajar desde la o6ptica
del servicio interno.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
- Analisis del término Calidad.
- El directivo y el tiempo.
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- Funciones directivas y Calidad.

- Liderazgo situacional.

- Comunicacion: Funciones, barreras y otros.
- Imagen personal y de servicios.

- Cliente interno/externo.

- Hacia la satisfaccién del cliente.

- Motivacién y Calidad.

- Circulos de Calidad y Grupo de Mejora.

- Calidad Total.

CRITERIOS DE SELECCION: Funcionarios que des-
empenen funciones relacionadas con el contenido del curso.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Supuestos
practicos. Prueba tipo test.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 11
CODIGO: 422

DENOMINACION: RECURSOS HUMANOS Y CO-
MUNICACION EN LA ADMINISTRACION; ORGANIZA-
CION Y PRODUCTIVIDAD

DESTINATARIOS: Empleados publicos de los gru-
pos C, Dy E, preferentemente.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 25

TOTAL PARTICIPANTES: 25

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: Desarrollo de las capacidades de Di-
recciéon y Gestion. Abordar una serie de técnicas y cono-
cimientos practicos que permitan optimizar los recur-
sos humanos en el area de la comunicacion. El
desarrollo personal y colectivo.

CONTENIDO (PROGRAMA,) :

- Direccién.

- Gestion.

- Los grupos como unidades basicas de la comu-
nicacion.

- Técnicas de grupo para la cooperacion.

- Circulos de calidad.

- La comunicacion oral y escrita.

- El lenguaje administrativo.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados publicos
con funciones de organizacion o de distribucion de tareas.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Supuestos
practicos. Prueba tipo test.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 12

CODIGO: 663

DENOMINACION: EL PROCEDIMIENTO ADMINIS-
TRATIVO Y SU REFORMA

DESTINATARIOS: Personal de los grupos C y D
preferentemente, que realicen funciones de gestion ad-
ministrativa y tramitacién sencilla de procedimientos.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 25

TOTAL PARTICIPANTES: 25

N.2 HORAS POR EDICION: 20

TOTAL HORAS: 20:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: Mejora de los conocimientos genera-
les en la materia y actualizacion de los mismos. La
orientacion practica del curso incidira en los aspectos
mas habituales y polémicos del procedimiento (acceso
a archivos y registros, notificaciones, silencio adminis-
trativo, etc. )

CONTENIDO (PROGRAMA) :

- Ambito de aplicacién de la Ley 30/92. Principios.
Los Derechos y Deberes de los ciudadanos. El em-
pleado publico ante los derechos de los ciudadanos.
Los interesados.

- El silencio administrativo.

- El acto administrativo. El procedimiento adminis-
trativo. La notificacion.

- La revision de los actos en via administrativa.

- La responsabilidad del personal y la Administra-
cién. La potestad sancionadora.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados publicos
que preferentemente realicen funciones de gestion ad-
ministrativa y tramitacion sencilla de procedimientos.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Supuestos
practicos. Prueba de tipo test.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSIF)

ACCION FORMATIVA N.2: 13

CODIGO: 1166
DENOMINACION: TECNICAS DE AFRONTAMIEN-
TO DE ESTRES, BURNOUT \%

MOBBINGCOMPENSACION HORARIA: El tiempo de
asistencia a este curso se computara al 100% como
jornada de trabajo.

DESTINATARIOS: Empleados publicos que deban
afrontar situaciones de estrés en su ambito laboral.

N.¢2 DE EDICIONES: 3
PARTICIPANTES POR EDICION: 20
TOTAL PARTICIPANTES: 60
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N.2 HORAS POR EDICION: 20
TOTAL HORAS: 60:
CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: Que los asistentes al curso aprendan
a identificar y afrontar las situaciones estresantes que
se producen en el ambito laboral.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

I. Definiciones conceptuales. Modelo de estrés la-
boral. sintomas del BURNOUT y MOBBING.

Il. Estresores laborales: del ambiente fisico, del
trabajo y de la organizacion.

Ill. Consecuencias del estrés laboral: fisicas, psi-
coldgicas y para la organizacion.

IV. Evaluacion del estrés laboral

V. Técnicas de prevencion. Organizativa, del pues-
to de trabajo e individuales.

CRITERIOS DE SELECCION: Empleados publicos
que deban afrontar situaciones de estrés en su ambito
laboral.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Supuestos
practicos. Prueba tipo test.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CENTRAL SIN-
DICAL INDEPENDIENTE Y SINDICAL DE FUNCIONA-
RIOS (CSI/CSI

ANEXO V
CURSOS ORGANIZADOS POR EL SINDICATO
CEMSATSE
ACCION FORMATIVA N.2: 1
CODIGO: 377

DENOMINACION: INTEGRADO DE: INTRANET,
NAVEGADOR WEB Y CORREO ELECTRONICO

DESTINATARIOS: Enfermeros/as y Auxiliares de
Enfermeria de la Administracion Regional que han tra-
bajado o conocen el entorno Windows y que no hayan
superado un curso de Integrado de: Intranet, Navegador
Web y Correo Electronico en los ultimos 5 afios.

N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 15

TOTAL PARTICIPANTES: 15

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 15:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: Aprendizaje y navegacion por la red.
Aprender a buscar la informacion que necesitamos. Co-
rreo electrénico. Motores de busqueda. Configuracién
de los accesorios necesarios.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

EL NAVEGADOR MICROSOFT INTERNET
EXPLORER

- Generalidades y uso del Navegador.
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LA NAVEGACION POR LA RED (INTERNET /
INTRANET)

- La WWW (World Wide Web) .

- La intranet de la CARM: Introduccion y Servicios.
- Uso de Favoritos.

- Buscar en la Red: Uso de buscadores.
IMPRIMIR Y GUARDAR INFORMACION DE LA RED
- Imprimir paginas, documentos y elementos.

- Descargar informacion.

CORREO ELECTRONICO

- Conceptos basicos.

- Bandejas.

- Crear mensajes, responder y reenviar.

- Anexar archivos.

- Firmar mensajes.

- Libreta de direcciones.

- Filtros de correo electronico.

CRITERIOS DE SELECCION: Enfermeros/as y
Auxiliares de Enfermeria que utilicen esta herramienta
para la mejora de su servicio.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizaré una
evaluacion continua. Se evaluard la participacion activa y
la aptitud en la materia del curso, segun nivel de entrada
del alumno y en relacion con los objetivos finales del cur-
so. Se realizara una prueba practica de evaluacion final.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CONVERGEN-
CIA ESTATAL DE MEDICOS Y AYUDANTES TECNICOS
SANITARIOS (CEMSATSE)

ACCION FORMATIVA N.2: 2
CODIGO: 1200

DENOMINACION: INTRODUCCION A LA INFOR-
MATICA: WORD BASICO

DESTINATARIOS: Enfermeros/as y Auxiliares de
Enfermeria de la Administracion Regional, preferente-
mente quienes hayan superado un curso de Windows y
que no hayan superado un curso de Word basico o
Prueba de Aptitud equivalente en los ultimos 5 afios.

N.2 DE EDICIONES: 1
PARTICIPANTES POR EDICION: 15
TOTAL PARTICIPANTES: 15

N.2 HORAS POR EDICION: 25

TOTAL HORAS: 25:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a junio

OBJETIVOS: Proporcionar conocimientos para la uti-
lizacién de esta herramienta. Conocer y aplicar un método
que facilite una mayor eficiencia en el puesto de trabajo.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

INTRODUCCION AL TRATAMIENTO DE TEXTOS
WORD
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BREVE DESCRIPCION DE LA PANTALLA DE TRABAJO

- Aprender a seleccionar texto, con el uso de raton
y teclado (lineas, parrafos, palabras y cadenas de tex-
tos, grupos de parrafos y documento completo)

MENU ARCHIVO

- Abrir, guardar, guardar como y cerrar documentos.
- Salir de Word.

MENU EDICION

- Deshacer.

- Cortar, copiar y pegar, uso del portapapeles.

- Buscar y reemplazar.

MENU VER

- Eleccion de modos de visualizacion de pantalla
(normal o disefio de pagina)

- Encabezado y pie de pagina
- Zoom

- Visualizacion mediante barra de herramientas de
simbolos no imprimibles y su utilidad

MENU INSERTAR

- Salto de pagina.

- Numero de pagina.

- Fechay hora.

- Simbolo.

- Uso sencillo de las imagenes.
MENU FORMATO

- Fuentes

- Parrafos

- Numeracion y vinetas

- Bordes y sombreados

- Uso sencillo de columnas

- Cambio de mayusculas/minusculas
MENU HERRAMIENTAS

- Uso de la correccidn ortografica
MENU TABLAS

- Insercion de tablas

- Anadir, eliminar y seleccionar celdas, filas y co-
lumnas

- Uso de bordes y sombreados de las tablas

- Cambio de anchos y altos de celdas, filas y columnas
IMPRESION DE UN DOCUMENTO

- Uso de la vista preliminar

- Configurar pagina

- Orientacién del documento

- Configuracion de los margenes

CRITERIOS DE SELECCION: Enfermeros/as y
Auxiliares de Enfermeria de la Administracion Regional
que utilicen medios informaticos en puesto de trabajo o
que vayan a utilizarlos.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Evaluacién con-
tinua con realizacion de ejercicios practicos en el aula 'y
evaluacion final en la que han de superar contenidos
minimos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CONVERGEN-
CIA ESTATAL DE MEDICOS Y AYUDANTES TECNICOS
SANITARIOS (CEMSATSE)

ACCION FORMATIVA N.2: 3
CODIGO: 1206
DENOMINACION: BASICO DE POWER POINT

DESTINATARIOS: Médicos de la Administracion Re-
gional y Enfermeros/as, preferentemente, que hayan supe-
rado un curso de ‘Introduccién a la Ofimatica: Windows’ o
‘Introduccién a la Informatica: Basico de Word'.

N.° DE EDICIONES: 2

PARTICIPANTES POR EDICION: 16

TOTAL PARTICIPANTES: 32

N.2 HORAS POR EDICION: 15

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: marzo a noviembre

OBJETIVOS: Capacitar a los asistentes para hacer
frente a las nuevas tecnologias informaticas y nuevos
medios de comunicacion. Los asistentes dispongan de
una herramienta adecuada para la gestion en proyectos
de mejora asistencial, de memorias anuales del servi-
cio, ponencias etc. todo ello basado en una presentacion
de la informacién de una forma clara y dinamica acorde
con las nuevas tecnologias. Proporcionar los conoci-
mientos para la utilizaciéon de esta herramienta informati-
ca. Aplicar un método que facilite una mayor eficiencia en
el puesto de trabajo. Favorecer la competencia profesio-
nal con actualizaciones periddicas de formacién en infor-
matica. Fomentar la inquietud intelectual y profesional
imprescindible en cualquier facultativo.

CONTENIDO (PROGRAMA) :

INICIAR POWER POINT

CREAR, ABRIR Y GUARDAR UNA PRESENTACION:
CREAR EL ASPECTO DE UNA PRESENTACION

- Patréon de diapositivas

- Afadir texto a una composicion

- Insertar imagenes

- Dibujar objetos

- Colocar y ajustar el tamafio de los objetos
TRABAJAR CON ECUACIONES, TABLAS Y GRAFICOS
- Insertar una ecuacion

- Insertar una tabla de word

- Agregar un grafico a una presentacion

FORMAS DE IMPRIMIR UNA PRESENTACION

- Imprimir documentos, diapositivas, paginas de
notas o esquema
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- Configurar el tamafio y orientacién de la diaposi-
tiva a imprimir

GUIAS DE DISENO DE PRESENTACIONES CON
DIAPOSITIVAS

- Evitar que el programa Power Point aparezca al
final de una presentacion con diapositivas

- Crear diapositivas animadas

HIPERVINCULOS EN UNA PRESENTACION

- Agregar, modificar y quitar hipervinculos en una
presentacion

- Establecer una base de hipervinculo en una pre-
sentacion

- Establecer los intervalos para una presentacion
con diapositivas

- Formas de ejecutar una presentacion con
diapositivas

- Iniciar una presentacion con diapositivas

- Guardar una presentacion en formato HTML

CRITERIOS DE SELECCION: La mejora del servi-
cio prevista como resultado de la accion formativa.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Se realizard una
evaluacion continua. Se evaluard la participacion activa
y la aptitud en al materia del curso, segun nivel de en-
trada del participante y en relacion con los objetivos fi-
nales del curso. Se realizara una prueba practica de
evaluacion final de los contenidos.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CONVERGEN-
CIA ESTATAL DE MEDICOS Y AYUDANTES TECNICOS
SANITARIOS (CEMSATSE)

ACCION FORMATIVA N.2: 4
CODIGO: 1452

DENOMINACION: ACTUACIONES DE ENFERME-
RIA DE URGENCIAS EN CENTROS SOCIALES

DESTINATARIOS: Enfermeros, auxiliares de enfer-
meria y psiquiatria de Centros Ocupacionales, Resi-
dencias de Personas Mayores y Residencias de Enfer-
mos Mentales Crénicos del ISSORM.
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N.° DE EDICIONES: 1

PARTICIPANTES POR EDICION: 30

TOTAL PARTICIPANTES: 30

N.2 HORAS POR EDICION: 30

TOTAL HORAS: 30:

CALENDARIO PREVISTO: septiembre a noviembre

OBJETIVOS: Actualizacién de conocimientos y pro-
cedimientos de actuacion en primeros auxilios, de en-
fermeros, auxiliares de enfermeria y psiquiatria que
prestan sus servicios en centros del ISSORM.

CONTENIDO (PROGRAMA) :
Evaluacion inicial del afectado.
Actuaciones ante:

La alteracion psicomotriz. El paciente agitado.
Dolor toracico.

Heridas, contusiones y quemaduras.
Hemorragias.

Desvanecimientos.

Obstrucciones respiratorias.
Traumatismos osteoarticulares.
Alteraciones de la consciencia.
Intoxicaciones por via digestiva.
Cuadros convulsivos.

Otras situaciones de urgencia.

R. C. P basica.

Observacion y vigilancia del residente afectado por
una urgencia.

La contencion mecanica.

CRITERIOS DE SELECCION: Enfermeros/as, auxi-
liares de enfermeria y psiquiatria de centros ocupacio-
nales, residencias de personas mayores y residencias
de enfermos mentales crénicos del ISSORM.

METODOLOGIA DE EVALUACION: Prueba tedrico
practica.

COORDINADOR/ES DEL CURSO: CONVERGEN-
CIA ESTATAL DE MEDICOS Y AYUDANTES TECNICOS
SANITARIOS (CEMSATSE)
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Regién de Murcia
Consgjeria de Hacienda

Secretaria Sectorial de Administracién
Piblica ANEXO VI
Direccién General de Funcion Publica

SOLICITUD PARA CURSOS ORGANIZADOS POR LOS SINDICATOS
CONTEMPLADOS EN LOS ANEXOSIL IIL IVy V

1. SOLICITANTE _ _
NLE. | PrimerApellido |Segundo Apellido

Escuela de Administracion Publica
de la Region de Murcia

Avda. Infante Juan Manuel

30011 Murcia

mom'[)fre

Domicilio particalar_____ [ tocatmap | cr. partioular______

3. CURSO SOLICITADO
Denommaclon

5. MINUSVALIA

O RELACION CON EL PUESTO DE TRABAJO
] MEJORA DEL SERVICIO

] AMPLIACION DE CONOCIMIENTOS

[0 PROMOCION PROFESIONAL

[l OTROS (Especificar)

6. CURSOS DE FORMACION O PERFECCIONAMIENTO REALIZADOS DURANTE 2002 b 2003

[~omERo]

HORA

La Organizacién Sindical destinataria de la solicitud en aplicacién de la Ley Organica de Proteccién de Datos de caracter personal de 14 de
diciembre de 1999, y como responsable del fichero de datos de caracter personal, le informa que:
1. Los datos que recaba este formulario lo son con la exclusiva finalidad de realizar el tratamiento asociado a la gestién del Plan de
Formaci6n para el afio 2004. Estos datos seran cancelados por dicha organizacién una vez finalizada dicha gestién.
2. En escrito dirigido a la organizacién sindical, usted podra ejercer el derecho de acceso, rectificacion, cancelacion de datos y oposicién
al tratamiento mencionado.

*TENGASE EN CUENTA QUE: NO PUEDEN SOLICITARSE MAS DE DOS CURSOS POR ANEXO.
CUMPLIMENTAR UNA SOLICITUD PARA CADA CURSO

Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud.
Murcia, ........ de.evrieiiiieeeeeeeiees de 2004

SR/A. SECRETARIO/A DE FORMACION DEL SINDICATO: (Indicar segin proceda)
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Consejeriade Educaciony Cultura

2872 Orden de la Consejeria de Educacion y Cultura
de 25 de febrero de 2004 por la que se
aprueban las bases reguladoras y se
convocan ayudas individualizadas de
transporte escolar y otras medidas
complementarias para facilitar la
escolarizacion de los alumnos durante el
curso escolar 2003-2004.

De acuerdo con lo dispuesto en la Orden de 3 de
junio de 2002, por la que se regula la organizacion, el
funcionamiento y la gestidon del servicio de transporte
escolar, y con el fin de garantizar la calidad de la ense-
flanza, la Consejeria de Educacién y Cultura presta de
forma gratuita el servicio de transporte escolar a los
alumnos de los niveles obligatorios, segundo ciclo de
Educacion Infantil y a los que cursan programas de Ini-
ciaciéon Profesional, que tienen que desplazarse desde
la localidad o zona rural donde tienen su domicilio fami-
liar a los centros docentes que les corresponden de
acuerdo con la zonificacidn escolar establecida.

No obstante, algunos de estos alumnos, por diver-
sas circunstancias, no pueden hacer uso de las rutas
de transporte escolar contratadas por la Administracion
educativa, por lo que se considera procedente conce-
derles, de acuerdo con lo previsto en el articulo cuatro.2
de la referida Orden, ayudas para los gastos que les
supone desplazarse por sus propios medios al centro
escolar.

Asimismo, algunos centros que escolarizan alum-
nos que tienen que desplazarse por sus propios me-
dios carecen de servicio de comedor escolar, resultan-
do a éstos dificil, por razén de la distancia, regresar a
su domicilio para realizar el almuerzo, por lo cual se
considera conveniente poder concederles ayudas eco-
noémicas para atender su manutencion y, en algunos
casos, su cuidado durante las horas no lectivas del me-
diodia.

En su virtud, conforme al articulo 59.1 del Decreto
Legislativo n.? 1/1999, de 2 de diciembre, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley de Hacienda de la
Region de Murcia, y a lo previsto en el articulo 49.d) de
la Ley 1/1988, de 7 de enero, del Estatuto del Presiden-
te, del Consejo de Gobierno y de la Administracién de la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia, a pro-
puesta del Director General de Ensefianzas Escolares.

Dispongo:
Articulo 1.2- Objeto y beneficiarios de las ayudas.

1. Se convocan ayudas individualizadas de trans-
porte para colaborar en los gastos de transporte de
los alumnos escolarizados en los centros publicos de
la Region de Murcia en los niveles obligatorios de la
ensefianza y segundo ciclo de Educacion Infantil, o que
realizan en dichos centros programas de Iniciacién
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Profesional, y que no disponiendo de centro docente
adecuado al nivel de estudios que deben cursar en la
localidad o zona rural donde tengan fijado su domicilio
familiar, no puedan hacer uso para asistir al centro de
las rutas de transporte escolar contratadas al efecto
por esta Consejeria.

2. También podran concederse ayudas
individualizadas de transporte para facilitar a los alumnos
de los niveles de la ensefanza anteriormente citados
escolarizados en Escuelas-Hogar, u otros centros con re-
sidencia dependientes de la Consejeria de Educacion y
Cultura, el traslado a sus respectivos domicilios durante los
fines de semana, cuando la Consejeria no tenga contra-
tado para este fin el servicio de transporte escolar con
una empresa del sector.

3. A aquellos alumnos de segundo ciclo de Educa-
cion Infantil, Educacién Primaria o del primer ciclo de Edu-
cacion Secundaria Obligatoria que reunan los requisitos
para la concesién de ayudas individualizadas de transpor-
te y que tengan su residencia a mas de 10 kilémetros de
distancia del Colegio en el que estan escolarizados, siem-
pre que éste no disponga de servicio de comedor esco-
lar, se les podra conceder una ayuda destinada a atender
los gastos de manutencion correspondientes al almuerzo
(ayuda individualizada de comedor). Cuando por razén de
la edad de los alumnos u otras circunstancias se requiera
la intervencién de un adulto que actie como cuidador fue-
ra del recinto del Colegio durante el periodo no lectivo
comprendido entre las clases de la mananay de la tarde,
la ayuda individualizada de comedor se podra incremen-
tar en un 50 %.

En todo caso, la intervencion del adulto que actue
como cuidador requerira la autorizacion expresa de los
padres y un informe de los Servicios Sociales compe-
tentes sobre la necesidad del cuidador y su idoneidad
para realizar dicha funcion.

4. Igualmente, podra concederse una ayuda
individualizada de comedor a los alumnos transporta-
dos que no dispongan de este servicio a la hora del
mediodia o a los alumnos con derecho a ayuda
individualizada de transporte escolarizados, en ambos
casos, en centros que cuenten con servicio de comedor
y que no puedan tomar el menu que se elabora diaria-
mente en el centro por padecer patologias de tipo
alérgico o de otro origen, viéndose obligados por esa
circunstancia a consumir en el propio comedor un
menu alternativo elaborado por su familia.

5. Las ayudas previstas en este articulo se conce-
deran con cargo a la aplicacién 15.04.00.422J.483.01,
proyecto 17.906, de los Presupuestos Generales de la
Comunidad Auténoma de la Region de Murcia para el
afo 2004, aprobados por Ley 10/2003, de 23 de diciem-
bre, hasta un importe maximo de 160.000 euros.

Articulo 2.2- Requisitos de los solicitantes.

Excepto en los casos recogidos en el articulo 4.2,
los alumnos para los que se solicita la ayuda



