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I. ComunNiDAD AUTONOMA

2. AUTORIDADES Y PERSONAL

Consejeria de Economia y Hacienda

4876 Resolucion de 21 de marzo de 2012, de la Direccion General de
la Funcién Publica y Calidad de los Servicios de Convocatoria
de cursos del Plan de Formacion del personal al servicio de la
Administraciéon Regional de Murcia para el afio 2012.

Aprobado el Plan de Formacion del personal al servicio de la Administracion
regional de Murcia para el afio 2012, por Orden del consejero de Economia
y Hacienda de fecha 14 de marzo de 2012, previo informe favorable de
las comisiones de Formacion y de Formacion Continua de esta Comunidad
Auténoma, procede efectuar la convocatoria de los cursos incluidos en el referido
Plan propuesto por la Escuela de Administracién Publica, a fin de distribuir su
celebracién a lo largo del afo 2012.

El Plan de Formacion de la Escuela de Administracion Publica para 2012
trata de responder a las necesidades formativas de la Administracion regional,
derivadas fundamentalmente de la organizacion y del puesto de trabajo
desempenado.

El Plan de Formaciéon 2012 apuesta, en un entorno de optimizacion de
los recursos, por la eficacia, la eficiencia, la individualizacién de los procesos
de ensefianza a través del Programa de Calidad de las Unidades (PCU), la
actualizacién por parte del profesorado interno —que se incrementa notablemente-
y la formacion y la aplicacidon de las nuevas tecnologias de la informacion y de la
comunicacion. Ademas, cuenta con un Programa de Formacion Minima Necesaria
en Prevencién de Riesgos Laborales, asi como un anexo especifico denominado
Programa Interadministrativo de acciones formativas dirigidas a los empleados
publicos de las diferentes Administraciones Publicas, lo que permite compartir
recursos formativos, criterios, normas y pautas de actuacién, con lo que se
potencia la funcién de la Escuela de Administracion Publica como creadora y
transmisora de conocimiento y no sélo de contenidos.

El Plan de Formacion 2012 recoge las necesidades formativas detectadas por
la propia Escuela, las propuestas realizadas por las distintas consejerias -tras una
reunion con cada una de ellas y un proceso de deteccidn propio-, y los acuerdos
y compromisos contraidos por la Administracién regional en materia formativa.

El Plan esta estructurado en los siguientes programas:

1.- Programas generales. El Plan esta dispuesto en los siguientes programas
generales:

Programa I: Programa de Formacién de Consejerias (PCU), con acciones
formativas propuestas por la Secretaria General de cada una de las consejerias,
que pretende la implantaciéon de un proyecto de mejora con caracter inmediato.
El personal que realice estos cursos debera ser designado directamente por la
unidad o unidades que proponen la accion formativa.

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

Programa III: Programa de Formacién de Grupos de Trabajo y/o Seminarios
(PCU), con la puesta en marcha de un proyecto de trabajo, sin coste alguno para
la Administracidon regional, y que permite establecer protocolos de actuacién y
de buenas practicas con una aplicacién directa e inmediata en la mejora de las
diferentes unidades administrativas.

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

Programa V: Programa de Formacion General (PFG), con acciones formativas
en sus modalidades de presencial y teleformacion, tanto de caracter transversal
o0 comun, incluidas las de manejo de herramientas de ofimatica, prevencion
de situaciones de riesgo en el trabajo e idiomas, como otras mas especificas
propuestas por las diferentes consejerias.

El Programa de Formacién General se estructura en las siguientes areas
formativas: Capacidades Directivas; Habilidades, Comunicacion y Atencion al
Ciudadano; Calidad de los Servicios; Juridica y Administrativa; Econdémica y
Presupuestaria; Prevencidon de Riegos Laborales; Informatica para Usuarios;
Idiomas; Sanidad y Consumo; Servicios Sociales; Trabajo, Industria e
Infraestructuras; Agricultura y Medio Ambiente; Educacién y Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

Programa VI: Programa de Autoformacion (AUT), que presenta a través
de la Web de la Escuela de Administracidn Publica los cursos y actividades para
mejorar las competencias personales y profesionales de los empleados publicos,
sin certificacion acreditativa, en diversas areas tematicas. También proporciona
herramientas o soluciones concretas a aquellos problemas o dificultades que
tenga el personal de la Administracidén regional en el desempefio de su trabajo.

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

2.- Programa complementario. El Plan se complementa con:

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

Por ello, en virtud de las atribuciones que me confiere el articulo noveno del
Decreto numero 18/2012, de 10 de febrero, por el que se establecen los C')rganos
Directivos de la Consejeria de Economia y Hacienda (BORM. n.° 36 de 13 de
febrero), asi como el dispongo sexto de la Orden de 14 de marzo de 2012 de la
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Consejeria de Economia y Hacienda por la que se aprueba el Plan de Formacion
del personal al servicio de la Administracion regional de Murcia para 2012,
Resuelvo
Primero.- Convocatoria.

1.- Convocar, para su celebraciéon durante el afio 2012, las acciones
formativas que se relacionan en los siguientes anexos:

Anexo I Programa de Formacion General (PFG).

Anexo II Solicitud de formaciéon asociada al Programa de Formacién de
Grupos de Trabajo y/o Seminarios.

Segundo.- Modelo de solicitudes.

1.- Para la presentacion de solicitudes de cursos incluidos en el Programa de
Formacion General se utilizard el modelo Web normalizado disponible en la Web
de la Escuela de Administracion Publica.

2.- Aprobar el modelo de solicitud de formacion asociada al Programa de
Grupos de Trabajo y/o Seminarios que se inserta como Anexo II de la presente
resolucién.

Tercero.- Aprobacion de las Bases Especificas para el ejercicio 2012.

1.- Aprobar las Bases Especificas reguladoras de la convocatoria para los
cursos que realice la Escuela de Administraciéon Publica durante el ejercicio 2012
que se insertan como Anexo III de la presente Resolucién.

Disposicion adicional Gnica.- Referencias genéricas.

Todas las referencias a participantes, alumnado, profesorado y coordinacidn
del curso para los que en esta Resolucidon se utiliza la forma del masculino
genérico, deben entenderse aplicables indistintamente a mujeres y a hombres.

Disposicion Final Primera.

La ejecucién del Plan de Formacidn de la Administracion regional de Murcia
para el afio 2012 se adecuara a los créditos disponibles en este concepto en los
Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma para el presente ejercicio.

Disposicion Final Segunda.

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

Disposicion Final Tercera.

Contra la presente Resolucion, que no pone fin a la via administrativa, podra
interponerse recurso de alzada ante el consejero de Economia y Hacienda, en el

plazo de un mes, contado desde el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin
Oficial de la Regidn de Murcia.

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

Programa de Formacion General (PFG).
ACCION FORMATIVA N° 1 - 2012/PFG/5019
COMPETENCIAS DIRECTIVAS. DESARROLLO DE PERSONAS. INTERNET

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

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

Personal en puestos de Vicesecretaria, Subdireccion General, Secretaria Técnica, Jefatura de Servicio, Direccién
de Centro, Jefatura de Seccion o equivalentes con responsabilidades de coordinacion y direccion de personal.
Debe cumplir los siguientes requisitos:

Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manejo basico de las herramientas del paquete Microsoft Office,
navegacion por Internet; capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos; tener una cuenta
de correo electrénico y consultarla habitualmente; dedicar 45 horas semanales para la realizacién de las tareas
del curso; disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

Criterios de seleccion/priorizacion:
Nivel de responsabilidad, entendido como Opcién de solicitud, Nivel del Puesto, Grupo, Antigiiedad y orden
alfabético.

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

Objetivos:

1. Proporcionar conocimientos para optimizar la direccién y el desarrollo de personas y la gestién del trabajo.
2. Fomentar la sensibilizacién hacia la modernizaciéon de la Administracion Publica.

3. Contribuir a la finalidad de mejorar la calidad de los servicios publicos.

Contenido:

I. Para qué el desarrollo de personas.

[I. La motivacion.

lll. La comunicacién profesional.

IV. Las habilidades sociales y la asertividad.

V. Cultivar la confianza a través de la delegacion.

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

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.
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ACCION FORMATIVA N° 2 - 2012/PFG/5020
COMPETENCIAS DIRECTIVAS. NEGOCIACION. INTERNET

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

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

Personal en puestos de Vicesecretaria, Subdireccion General, Secretaria Técnica, Jefatura de Servicio, Direcciéon
de Centro, Jefatura de Seccién o equivalentes con responsabilidades de coordinacién y direccion de personal.
Debe cumplir los siguientes requisitos:

Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manejo basico de las herramientas del paquete Microsoft Office,
navegacion por Internet; capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos; tener una cuenta
de correo electronico y consultarla habitualmente; dedicar 45 horas semanales para la realizacién de las tareas
del curso; disponer de ordenador que reuna los requisitos técnicos establecidos en la Base Especifica décima.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

Criterios de seleccion/priorizacion:
Nivel de responsabilidad, entendido como Opcién de solicitud, Nivel del Puesto, Grupo, Antigiiedad y orden
alfabético.

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

Objetivos:

1. Proporcionar conocimientos para optimizar la gestion del trabajo mediante la negociacion.

2. Fomentar la sensibilizacion hacia la modernizacion de la Administracion Publica.

3. Contribuir a la finalidad de mejorar la calidad de los servicios publicos, con modelos de negociacién adecuados.

Contenido:

I. Principios de la negociacion: problemas de la no determinacion de objetivos de ambas partes.

. Principales efectos que provoca la flexibilizacién de posturas.

[ll. Cédmo establecer adecuadamente los objetivos minimos de negociacion.

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

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacion del curso:
D. Pedro José Navarro Ibafez. Periodista.
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ACCION FORMATIVA N° 3 - 2012/PFG/2052
COMPETENCIAS DIRECTIVAS. LIDERAZGO Y NEGOCIACION. (NIVEL 3)

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por edicion: 32

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

Personal de la Administracion regional que haya realizado el curso 1248 “Gestién y Desarrollo de Competencias.
Competencias Directivas (NIVEL 2)”, 1249 “Gestion y Desarrollo de Competencias. Direccién de Personas. (NIVEL 2)’ o
Nivel 2 del itinerario de Competencias Directivas.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

Criterios de seleccion/priorizacion:
Nivel de responsabilidad, entendido como Opcién de solicitud, Nivel del Puesto, Grupo, Antigliedad y orden alfabético.

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

Objetivos:

1. Fomentar la sensibilizacién hacia la modernizacién de la Administracion Publica, con la finalidad de mejorar la calidad
de los servicios publicos mediante el desarrollo de actitudes que promuevan una mayor eficiencia.

2. Adquirir y desarrollar capacidades que faciliten el ejercicio de un liderazgo eficaz y la resolucion de conflictos.

3. Culminar el itinerario formativo, adquiriendo una vision global de las Competencias necesarias en los puestos
directivos.

Contenido:
COMPETENCIAS:

I. LIDERAZGO: Manejo 6ptimo de reuniones. Implementacion del sistema de informacién interno. Transmision de la
toma de decisiones. Uso apropiado de la autoridad. Creacion del clima laboral cooperador. La motivacion y el aumento
de productividad y consecucién de resultados. Liderar la identidad corporativa comin. Cémo analizar y cubrir las
necesidades de los colaboradores. Lograr la participacion de los demas en el logro de objetivos. Transmitir credibilidad.
El lider carismatico. El liderazgo a través de valores.

Il. NEGOCIACION: Principios de la negociacién: problemas de la no determinacion de objetivos de ambas partes.
Principales efectos que provoca la flexibilizacion de posturas. Cémo establecer adecuadamente los objetivos minimos de
negociacion. Hacia un primer modelo negociador. Principios de la empatia en la negociacion. Principios de la asertividad
en la negociacion. Las técnicas no opositivas de negociacion. Hacia un segundo modelo negociador. Analisis de los
problemas surgidos de estilos negociadores ganar-perder. El estilo negociador ganar-ganar. Cémo articular un proceso
negociador con el estilo ganar-ganar.

Metodologia del curso:

Exposicién oral de los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. Se realizara prueba de evaluacion tras finalizar la
imparticién de cada una de las competencias.

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administraciéon Publica.
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ACCION FORMATIVA N° 4 - 2012/PFG/5017
CALIDAD EN LA ATENCION A LA CIUDADANIA. ESTRATEGIAS. INTERNET

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

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

Personal de la Administracién regional que no haya realizado el curso 2210 'Calidad en la Atencién a la
Ciudadania' en los ultimos cinco afios y cumpla los siguientes requisitos:

-Conocimientos informaticos nivel usuario, manejo de herramientas de Microsoft Office, navegacién por Internet y
utilizacién correo electronico.

-Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

-Tener cuenta de correo electrénico y consultarla habitualmente.

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

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

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Proponer estrategias para afrontar en positivo las situaciones de atencion directa.
2. Mejorar la comunicacién entre los ciudadanos y la Administracion.

3. Ofrecer mayor calidad en los servicios publicos.

Contenido:

I. La calidad en la atencién a la ciudadania.

Il. La comunicacion con la ciudadania.

[ll. Estrategias y herramientas.

IV. La comunicacién en situaciones especiales.

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacién del curso:
D. Tomas Laencina Lépez. Técnico Gestion.
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ACCION FORMATIVA N° 5 - 2012/PFG/2374
LA IMPRESION DIGITAL BASICA: LA REPROGRAFIA

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 10
N.° de horas por edicion: 25

Personal destinatario: GRUPOS: Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracién regional perteneciente alas Agrupaciones Profesionales (E) que realice tareas de
ordenanza.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:
Instruir a los empleados que tienen entre sus tareas el uso de maquinas de reprografia y auxiliares para dotarles
de un mayor conocimiento sobre las mismas y mejorar el manejo de la reprografia como herramienta de trabajo.

Contenido:

I. Qué es la impresion digital.

Il. Las maquinas de impresion digital. Estructura y proceso interno.
lll. Procesos: Distintos formatos a la hora de imprimir.

IV. Qué es el Toner. Tipos y componentes.

V. Soportes Imprimibles.

VI. La encuadernacion. Tipos.

VII. Prevencion de riesgos.

VIII. Practicas.

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

Coordinacioén del curso:
D2 M. José del Rey Carridn. Jefa de Seccion de Control de Calidad de los Servicios.

NPE: A-270312-4876



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 72 Martes, 27 de marzo de 2012 Pagina 13621

ACCION FORMATIVA N° 6 - 2012/PFG/5087
IMPLANTACION DE CARTA DE SERVICIO

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 15
N.° de horas por edicién: 10

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C)
Personal de la Consejeria de Educaciéon, Formacién y Empleo.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

Criterios de seleccion/priorizaciéon:
Nivel de responsabilidad, entendido como Opcién de solicitud, Nivel del Puesto, Grupo, Antigiiedad y orden
alfabético.

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

Objetivos:
1. Familiarizarse con la Carta de Servicio.
2. Conocer las fases de implantacion de la Carta de Servicio.

Contenido:

I. Introduccion a la Carta de Servicio.

Il. Fases de la Carta de Servicio.

[ll. Orden de 6 de marzo de 2003 (BORM del 22 de marzo).

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

Coordinacion del curso:
D. José Antonio Martinez Gea. Asesor Técnico Docente.

NPE: A-270312-4876



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 72 Martes, 27 de marzo de 2012 Pagina 13622

ACCION FORMATIVA N° 7 - 2012/PFG/2213

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

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

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

Personal de la Administracion regional que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefos programas informaticos.

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

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Adquirir o actualizar conocimientos sobre el régimen juridico del acto administrativo, con especial atencion a su
produccién, eficacia y validez, centrando su estudio en la normativa basica y en la jurisprudencia que la ha
interpretado efectuando, asimismo, referencias a la normativa regional.

2. Incidir en las cuestiones que mayores problemas de aplicacion practica presentan en el quehacer diario de las
oficinas administrativas, permitiendo la formulacién de dudas y su resolucion.

3. Fomentar la participacion y reflexion, en grupo o individualmente, sobre las materias objeto del curso, para que
cada alumno pueda ajustar los contenidos a sus inquietudes, nivel de preparacién o necesidades profesionales.

Contenido:

I. El acto administrativo: El acto administrativo, elementos del acto administrativo, el silencio administrativo,
nulidad, la eficacia del acto administrativo, notificacién y publicacion, ejecucion del acto administrativo.

II. El procedimiento administrativo: El procedimiento y sus fases: iniciacion, ordenacién, instruccion vy finalizacion.
[ll. La revision de oficio. Los recursos administrativos.

Metodologia del curso:

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

Su metodologia combinara la formacion teorica y practica con la participacion en actividades dinamizadoras.

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

Para poder superar el curso el alumnado estard obligado a realizarlo en su integridad. Este serd requisito
imprescindible para poder realizar la evaluacién final.

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 8 - 2012/PFG/4105
SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA EN LA CARM

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 20
N.° de horas por ediciéon: 12

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)
Personal de la Administracion regional

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Conocer el proceso de simplificacion administrativa en la Administracion Regional, asi como su normativa
reguladora.

2. Formar equipos capaces de ayudar y culminar el proceso de simplificaciéon iniciado en las consejerias y
organismos de la CARM.

Contenido:

I. El objeto del proceso de simplificacion. Normativa.

[I. Manual de procedimientos simplificados.

[ll. Tramitacién telematica.

IV. Administracién electronica y simplificacién administrativa.
V. Ejemplo practico de desarrollo de la materia.

Metodologia del curso:

Exposiciones tetricas de los contenidos acompanadas de dinamicas de grupo y trabajo en equipo para la
resolucion de casos practicos. Evaluaciéon mediante prueba de aplicacidon practica de los contenidos.

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

Coordinacion del curso:

D2. Rosario Bayona Garcia. Auxiliar Especialista.
D. José David Hernandez Gonzalez. Inspector General de Servicios.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 9 - 2012/PFG/5012
RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION

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

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)
Personal de la Administraciéon regional con destino en los servicios juridicos de las distintas consejerias.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Actualizar los conocimientos en materia de responsabilidad patrimonial de la Administracion.
2. Obtener conocimientos sustanciales y procedimientos en la materia.

3. Tramitar expedientes de responsabilidad patrimonial.

Contenido:

I. Concepto, antecedentes y fundamento de la responsabilidad patrimonial de la Administracién.
1. De la culpa extracontractual a la responsabilidad patrimonial.

2. La responsabilidad por hechos de otro.

3. Introduccion a la responsabilidad patrimonial de la Administracién.

II. Requisitos generales. La actividad administrativa y los sujetos de la responsabilidad patrimonial de la
Administracion.

1. Requisitos generales. Enumeracion.

2. Sujetos de la responsabilidad patrimonial.

3. Hecho o acto imputable a la Administracion.

lll. La lesion, la exigencia de antijuridicidad y los criterios de imputabilidad.

1. La lesion patrimonial y sus requisitos.

2. La exigencia del dafo antijuridico.

3. La imputabilidad y la relacién de causalidad.

IV. Procedimiento de reclamacion.

1. Introduccion.

2. Organos competentes.

3. Procedimiento ordinario.

4. Procedimiento abreviado.

V. Casos concretos de responsabilidad de la Administracion.

Metodologia del curso:

Exposicion teorica de los contenidos del programa y supuestos practicos. La evaluacion consistira en la realizaciéon
de un supuesto practico.

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

Coordinacion del curso:
D2. M. Carmen Martinez Albert. Asesora Facultativa.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 10 - 2012/PFG/2805
PRACTICO DE ORGANIZA CION DE ARCHIVOS DE OFICINA

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

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D)
Personal de la Administracion regional en puestos de trabajo relacionados con archivos de oficina.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Proporcionar conocimientos basicos sobre los archivos, documentos de archivo y Sistema Archivistico de la
Administracion autonoémica.

2. ldentificar los tipos documentales producidos por los archivos de dficina, su organizacién y fransferencia al
Archivo Intermedio.

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

Contenido:

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

[ll. Las transferencias documentales.

IV. El Programa de descripcion archivistica Archidoc.

V. Elementos basicos en materia de proteccion de datos.

Metodologia del curso:

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

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

Coordinacioén del curso:
D2 Ana Maria Herrero Pascual. Técnica Responsable del Archivo Histoérico Provincial.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 11 - 2012/PFG/2272
PRESUPUESTO, GASTO PUBLICO Y CONTABILIDAD. INTERNET

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

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

Personal de la Administracion regional que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

- Tener una cuenta propia de correo electrénico y consultarla habitualmente (en el puesto de trabajo y/o en casa).
- Dedicar 4-5 horas semanales (aproximadamente) para la realizaciéon de las tareas del curso.

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

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:
Actualizar conocimientos sobre el presupuesto, gasto publico y contabilidad presupuestaria.

Contenido:

I. El presupuesto:

- Ciclo y estructura.

II. El gasto publico:

- Concepto.

- Procedimiento.

- Competencia.

- Control.

[ll. Contabilidad presupuestaria.

- Instrumentos y productos de la contabilidad presupuestaria.

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacion del curso:

D2 Rosa M. Fernandez Ruipérez. Auxiliar Especialista.
D. David Martinez Galan. Subdirector general de Eficacia, Eficiencia Gestién Presupuestaria.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 12 - 2012/PFG/1872

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

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

Adquirir conocimientos sobre la elaboracién de los Presupuestos Generales de la CARM vy la realizacion de
operaciones de ejecucion de los mismos: modificaciones de crédito y de proyectos de gasto, gastos plurianuales y
gastos de tramitacién anticipada.

Contenido:

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

II. Los Presupuestos Generales de la CARM. Definicion, contenido y estructura.

[ll. Elaboracién, aprobacion y prérroga de los Presupuestos Generales de la CARM.
IV. Ejecucién de los Presupuestos Generales de la CARM.

V. Liquidacion y cierre del ejercicio.

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

Coordinacion del curso:

D2 Rosa M. Fernandez Ruipérez. Auxiliar Especialista.
D. David Martinez Galan. Subdirector general de Eficacia, Eficiencia Gestiébn Presupuestaria.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 13 - 2012/PFG/1880

GESTION PRESUPUESTARIA Y UTILIZACION DEL MODULO INFORMATICO DE ELABORACION Y
MODIFICACIONES DE CREDITO

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:
1. Analizar el marco teérico de elaboracion y gestion de los Presupuestos Generales de la CARM.
2. Conocer el médulo informatico de elaboracion y ejecucion presupuestaria en el entorno SIGEPAL.

Contenido:

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

II. Los Presupuestos Generales de la CARM. Definicion, contenido y estructura. Elaboracion, aprobacion y
ejecucion de los Presupuestos.

. Utilizacion de la aplicacion informatica SIGEPAL.

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

V. Médulo de modificaciones de crédito.

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

Coordinacion del curso:

D2 Rosa M. Fernandez Ruipérez. Auxiliar Especialista.
D. David Martinez Galan. Subdirector general de Eficacia, Eficiencia Gestion Presupuestaria.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 14 - 2012/PFG/2009
WORD BASICO. INTERNET

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

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

Personal de la Administracién regional que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

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

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

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

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

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Conocer y utilizar el procesador de textos.

2. Aprender a realizar documentos de calidad.

3. Conocer a nivel de iniciacion las principales funcionalidades de Word.

Contenido:

I. Primeros conceptos.

II. Manejo de documentos.
[ll. Edicién basica.

IV. Formatos de texto.

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 15 - 2012/PFG/2211
WORD AVANZADO. INTERNET

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

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

Personal de la Administracion regional que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

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

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

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Aprender a combinar e imprimir.

2. Aprender a utilizar plantillas, campos y formularios.
3. Disefiar un documento.

4. Tratar imagenes y gréficos.

Contenido:

I. Disefio del documento.

[I. Tablas:

- Operaciones con tablas.

- Modificar tablas.

[ll. Imagenes y graficos:

- Objeto de dibujo.

- Acciones con objeto de dibujo.
IV. Herramientas:

- Ortografia y gramatica.

- Sobres y etiquetas.

- Combinar correspondencia.

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 16 - 2012/PFG/2010
EXCEL. INTERNET

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

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

Personal de la Administracion regional que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefos programas informaticos.

- Tener una cuenta propia de correo electrénico y consultarla habitualmente (en el puesto de trabajo y/o en casa).
- Dedicar 4-5 horas semanales (aproximadamente) para la realizacion de las tareas del curso.

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Aprender a crear y modificar hojas de calculo.
2. Capacitar para gestionar datos.

3. Realizar operaciones matematicas.

4. Crear graficos de distintos tipos.

Contenido:

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

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

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

V. Graficos: Asistente para crear graficos y herramientas.

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

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 17 - 2012/PFG/2756
EXCEL AVANZADO. INTERNET

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

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

Personal de la Administracion regional que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

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

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

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Aprender a utilizar las busquedas, la proteccidén de archivos, la importacion de datos.

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

Contenido:

I. Manejo de archivos: Informacion de resumen a una hoja de calculo, busquedas de archivos.
II. Importacién y exportacion de otros formatos de hoja de calculo.

[ll. Guardar como: proteccion, encriptacion.

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

V. Barras de herramientas.

VI. Asistente de ideas.

VII. Vistas.

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

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

X. Importacién desde Bases de datos externas, tipos comunes de BD., ODBC.

XI. Macros.

Metodologia del curso:

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

Su metodologia combinara la formacion teorica y practica, con la participacion en actividades dinamizadoras.

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

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 18 - 2012/PFG/2223

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

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

Personal de la Administracion regional que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

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

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

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

- No haber superado ningun curso de Access o prueba de aptitud equivalente, en los Ultimos 5 afos.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Adquirir un dominio béasico de la aplicaciéon Access.

2. Comprender el funcionamiento de los distintos objetos de las bases de datos.

3. Aprender a manejar la informacién en bases de datos.

4. Conocer y aplicar un método que facilite una mayor eficiencia en el puesto de trabajo.

Contenido:

I. Introduccién: Bases de datos. Access. Elementos de la base de datos.

II. Manejo de tablas: Creacién de una tabla. Trabajar con tablas.

lll. Disefio de consultas: Creacion de una consulta. Nociones previas. Tipos de consulta.
IV. Formularios: Disefio y modificaciones. Crear un formulario. Trabajar con datos.

V. Informes: Disefio y modificaciones. Crear un informe. Otras utilidades.

VI. Herramientas.

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 19 - 2012/PFG/2755
ACCESS AVANZADO. INTERNET

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

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

Personal de la Administracion regional que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefos programas informaticos.

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

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

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Gestionar las relaciones, consultas, formularios e informes sin asistente.
2. Crear y tratar macros.

3. Configurar la aplicacién Access al entorno personal.

Contenido:

I. Relacion sin asistentes.

Il. Consulta sin asistentes.

IIl. Formulario sin asistentes.

IV. Informa sin asistentes.

V. Expresiones complejas.

VI. Macros.

VII. Gestion de seguridad.

VIII. Access y otras aplicaciones.
IX. Configuracion y personalizacion.

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 20 - 2012/PFG/1780
POWER POINT A TRAVES DE INTERNET

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

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

Personal de la Administracion regional que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

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

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

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

- No haber superado ninguin curso de Power Point o prueba de aptitud equivalente, en los ultimos 5 afios.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Iniciar en el conocimiento de una herramienta para realizar presentaciones.

2. Ensefar conceptos basicos de presentaciones y de los elementos que la componen.
3. Enseiar métodos para la elaboracién y exposicion de presentaciones.

Contenido:

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

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

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

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

V. La presentacién: Ensayo de intervalos. Configuracién de la presentacion.

Metodologia del curso:

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

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

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

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracién Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 21 - 2012/PFG/1199
INTRODUCCION A LA OFIMATICA: WINDOWS

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

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

Contenido:

I. El escritorio de Windows:

- Elementos del escritorio.

- Usos del escritorio, ratdbn y menus contextuales.

Il. Operaciones con ventanas:

- Abrir varias aplicaciones y cambiar de una a otra.

- Redimensionar y mover ventanas.

- Maximizar, minimizar y usar la barra de tareas para traer a primer plano.
lll. Operaciones con unidades, directorios y archivos:

- Estructura de almacenamiento de la informacion. El arbol de directorios.
- Opciones de vsualizacion.

- Copiar y mover archivos.

- Renombrar ficheros.

- Borrar archivos y recuperar archivos borrados.

IV. Accesorios de Windows:

- Block de Notas, Wordpad, Paint, Imaging y Calculadora.

V. Gestion de impresion:

- Introduccién al Administrador de Impresiéon de Windows.

- La impresién en entornos de red. Gestidon de colas de trabajos.

- Enviar trabajos a una cola de impresion y cancelar trabajos en espera.
- Seleccionar una cola para imprimir.

- La impresora predeterminada.

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 22 - 2012/PFG/1200
INTRODUCCION A LA INFORMATICA: WORD BASICO

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

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

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

Este curso requiere tener conocimientos basicos actualizados en Informatica.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Conocer y utilizar el procesador de textos.

2. Aprender a realizar documentos de calidad.

3. Conocer a nivel de iniciacion las principales funcionalidades de Word.

Contenido:

I. Introduccién al tratamiento de textos Word.
II. Breve descripcion de la pantalla de trabajo.
IIl. Menu archivo.

IV. Menu edicion.

V. Menu ver.

VI. Menu insertar.

VIl. Menu formato.

VIII. Menu tablas.

IX. MenU herramientas.

X. Menu archivo avanzado.

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 23 - 2012/PFG/1202
HOJA DE CALCULO EXCEL

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

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

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

Este curso requiere tener conocimientos basicos actualizados en informatica.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Aprender a crear y modificar hojas de calculo.
2. Capacitar para gestionar datos.

3. Realizar operaciones matematicas.

4. Crear graficos de distintos tipos.

Contenido:

I. Introduccién a las hojas de calculo.

II. Introduccion de datos en una hoja de calculo.
[ll. Manejo de celdas, de filas y de columnas.
IV. Formatos.

V. Trabajo con férmulas.

VI. Introduccion de funciones.

VII. Impresién.

VIII. Graficos.

IX. Importacion y exportacion de datos.

X. Representacién tabular de datos.

XI. Macros.

XII. Otras utilidades.

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 24 - 2012/PFG/554
BASICO DE ACCESS

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

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

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

Este curso requiere tener conocimientos basicos actualizados en informatica.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Adquirir un dominio basico de la aplicacion Access.

2. Comprender el funcionamiento de los distintos objetos de las bases de datos.

3. Aprender a manejar la informacién en bases de datos.

4. Conocer y aplicar un método que facilite una mayor eficiencia en el puesto de trabajo.

Contenido:

I. Conceptos basicos: Introduccion a Access.

II. Iniciando Microsoft Access: Creacion de un archivo de base de datos.
. Introduccién a las tablas.

IV. Consultas.

V. Creacion de formularios e informes utilizando el asistente.

VI. Trabajo con datos externos, asistente para busquedas y propiedades de los campos.
VIl. Relaciones entre tablas.

VIII. Tipos de consultas: Consultas avanzadas.

IX. Formularios personalizados.

X. Informes personalizados.

Xl. Macros y modulos: Creando nuestra aplicacion.

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 25 - 2012/PFG/2325
ADOBE ACROBAT

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

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

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

Este curso requiere tener conocimientos basicos actualizados en informatica.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Conocer la aplicacion Adobe Acrobat para realizar archivos PDF.

2. Preparar archivos PDF a partir de documentos de distintas aplicaciones.

3. Crear documentos como libros electrénicos, informes técnicos, albumes, revistas...

Contenido:

I. Introduccion a Adobe Acrobat.

II. Navegacién por documentos PDF. Entorno de trabajo.

[ll. Conversion de archivos de Microsoft Office.

IV. Creacién de archivos PDF a partir de paginas Web.

V. Personalizacion de la calidad de produccién de PDF de Adobe. Adobe Distiller.
V1. Modificacion de archivos PDF.

VII. Agregar accesibilidad y flexibilidad e interactividad a los documentos.

VIII. Adicion de firmas y seguridad.

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 26 - 2012/PFG/5106

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

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

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional que no haya superado el curso cdédigo 377 “Integrado de: Intranet,
Navegador Web y Correo Electronico” o prueba de aptitud equivalente.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Iniciar en el conocimiento de las distintas herramientas.

2. Conseguir un dominio de las funciones basicas de: Intranet, Internet, Navegador Web y Correo Electrénico.
3. Preparar para acceder a los cursos de Teleformacion.

Contenido:

I. La navegacion por la red (internet / intranet).

* La WWW. Introduccion tedrica.

* La Intranet de la CARM: Introduccion y servicios.

* La navegacion por la Red.

II. El navegador Web (Microsoft Internet Explorer).

» Generalidades y uso del navegador.

* Principales funcionalidades: personalizacion y favoritos.

» Opciones de configuracion.

» Barras de herramientas: instalacion y desinstalacion.

* El bloqueador de elementos emergentes.

lll. Motores de busqueda.

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

VI. Correo Electronico.

» Conceptos basicos.

* Bandejas: entrada, salida, elementos enviados y elementos eliminados.
» Crear mensajes, responder, reenviar y anexar archivos.

* Insertar firma en los mensajes.

* Libreta de direcciones.

* Reglas para el filtrado de mensajes.

VII. Firma electronica y certificados digitales.

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

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

Coordinacion del curso:
Escuela de Administracion Publica.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 27 - 2012/PFG/5107

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

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

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)
Personal de la Administracion regional que haya superado el curso cédigo 377 “Integrado de: Intranet, Navegador
Web y Correo Electronico” o prueba de aptitud equivalente.

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Conocer formas y herramientas de aprendizaje, comunicacion y productividad en red.
2. Dominar habilidades basicas para busqueda y gestion de la informacién en Internet.
3. Aprender el manejo de herramientas y habilidades en la red.

Contenido:

I. La Web 2.0.

Il. Herramientas 2.0 basicas.

* Buscadores.

« Sistemas de almacenamiento en linea.
* Presentaciones.

« Sitios de acortamiento de URLS.

Ill. Herramientas Web colaborativas.
* Blogs.

» Wikis y paginas Web simples.

* Marcadores sociales.

* Documentos colaborativos.

* Imagenes.

* Videos. Uso de codigos embebidos.

Metodologia del curso:

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

Coordinacién del curso:
D. Juan Santiago Lopez Moreno. Jefe de Negociado de Formacion.

NPE: A-270312-4876



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 72 Martes, 27 de marzo de 2012 Pagina 13643

ACCION FORMATIVA N° 28 - 2012/PFG/5108

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

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

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional que haya superado el curso cédigo 377 “Integrado de: Intranet, Navegador
Web y Correo Electronico” o prueba de aptitud equivalente.

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

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Conocer formas y herramientas de aprendizaje, comunicacion y productividad en red.
2. Dominar habilidades basicas para busqueda y gestion de la informacion en Internet.
3. Aprender el manejo de herramientas y habilidades en la red.

Contenido:

I. La Web 2.0.

Il. Herramientas 2.0 basicas.

* Buscadores.

« Sistemas de almacenamiento en linea.
* Presentaciones.

« Sitios de acortamiento de URLS.

Ill. Herramientas Web colaborativas.
* Blogs.

» Wikis y paginas Web simples.

* Marcadores sociales

* Documentos colaborativos.

* Imagenes.

* Videos. Uso de codigos embebidos.

Metodologia del curso:

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

Coordinacién del curso:
D. Juan Santiago Lopez Moreno. Jefe de Negociado de Formacion.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 29 - 2012/PFG/5109

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

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

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)
Personal de la Administracion regional que haya superado el curso cédigo 377 “Integrado de: Intranet, Navegador
Web y Correo Electrénico” o prueba de aptitud equivalente.

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:
1. Aprender a usar de forma compartida y adecuada herramientas de comunicacién y redes sociales.
2. Buscar y gestionar informacion en Internet.

Contenido:

I. Las redes sociales.

+ Diferencias entre distintas redes sociales y su aplicacién.

* Redes sociales.

* Redes sociales profesionales.

» Configuracién de privacidad, gestion de la informacion y seguridad.

Il. Aplicaciones de Microbloggin.

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

IV. Busqueda en entornos especificos: buscador de imagenes, motores alternativos de busqueda.
V. Configurar alertas de busqueda personalizada para rastrear informacion nueva.
VI. Lectores RSS.

Metodologia del curso:

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

Coordinacion del curso:
D. Juan Santiago Lopez Moreno. Jefe de Negociado de Formacion.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 30 - 2012/PFG/5110

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

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

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal de la Administracion regional que haya superado el curso cédigo 377 “Integrado de: Intranet, Navegador
Web y Correo Electronico” o prueba de aptitud equivalente.

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:
1. Aprender a usar de forma compartida y adecuada herramientas de comunicacién y redes sociales.
2. Buscar y gestionar informacion en Internet.

Contenido:

I. Las redes sociales.

+ Diferencias entre distintas redes sociales y su aplicacion.

* Redes sociales.

* Redes sociales profesionales.

 Configuracién de privacidad, gestion de la informacion y seguridad.

II. Aplicaciones de Microbloggin.

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

IV. Busqueda en entornos especificos: buscador de imagenes, motores alternativos de busqueda.
V. Configurar alertas de busqueda personalizada para rastrear informacién nueva.
VI. Lectores RSS.

Metodologia del curso:

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

Coordinacion del curso:
D. Juan Santiago Lopez Moreno. Jefe de Negociado de Formacion.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 31 - 2012/PFG/2702
INICIAL DE INGLES FASE Il (UNIDADES 6-10). INTERNET

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por edicion: 75

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

Personal que haya superado el curso anterior de este itinerario (inicial de inglés fase | (unidades 1 a 5. Internet) y
que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

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

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Continuar aprendiendo la lengua inglesa.

2. Afianzar los conocimientos de la etapa anterior.

3. Dotar de recursos linglisticos en el lenguaje oral y en la lengua.

Contenido:

A1. Pre-Elementary.
A2. Elementary.
A3. Lower.

A4. Mid.

A5. Upper.

A6. Advanced.

Metodologia del curso:

-Modalidad mixta (sesiones presenciales y a través de Internet)

-Realizacion de ejercicios y tutoriales.

-6 tutorias presenciales (de 1h 30’) para trabajar la expresién y comprension oral de caracter obligatorio,
realizandose en el grupo y nivel asignado. El calendario y horario de estas sesiones se detallara en la plataforma
del curso.

-Evaluacion final presencial. Para poder realizarla el alumnado habra superado los ejercicios y tutoriales y asistido
a las sesiones presenciales (tutorias)

Coordinacion del curso:

D2. Margarita Martinez Juarez. Auxiliar Administrativa.
D?. Maria Soledad Mayol Garcia. Auxiliar Administrativa.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 32 - 2012/PFG/2703
PERFECCIONAMIENTO DE INGLES FASE | (UNIDADES 1-5). INTERNET

N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por edicion: 75

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

Personal que ha superado el curso anterior de este itinerario (inicial de inglés fase Il (unidades 6 a 10. Internet)y
que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefos programas informaticos.

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

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

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

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Continuar aprendiendo la lengua inglesa.

2. Afianzar los conocimientos de la etapa anterior.

3. Dotar de recursos linglisticos en el lenguaje oral y en la lengua.

Contenido:

A1. Pre-Elementary.
A2. Elementary.
A3. Lower.

A4. Mid.

A5. Upper.

A6. Advanced.

Metodologia del curso:

-Modalidad mixta (sesiones presenciales y a través de Internet)

-Realizacion de ejercicios y tutoriales.

-6 tutorias presenciales (de 1h 30’) para trabajar la expresidon y comprension oral de caracter obligatorio,
realizandose en el grupo y nivel asignado. El calendario y horario de estas sesiones se detallara en la plataforma
del curso.

-Evaluacioén final presencial. Para poder realizarla el alumnado habra superado los ejercicios y tutoriales y asistido
a las sesiones presenciales (tutorias)

Coordinacion del curso:

D2. Margarita Martinez Juarez. Auxiliar Administrativa.
D?. Maria Soledad Mayol Garcia. Auxiliar Administrativa.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 33 - 2012/PFG/2704
PERFECCIONAMIENTO DE INGLES FASE Il (UNIDADES 6-10). INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por edicion: 75

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

Personal que ha superado el curso anterior de este itinerario (Perfeccionamiento de inglés fase Il (unidades 1 a 5.
Internet) y que cumpla los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefos programas informaticos.

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

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Continuar aprendiendo la lengua inglesa.

2. Afianzar los conocimientos de la etapa anterior.

3. Dotar de recursos lingiisticos en el lenguaje oral y en la lengua.

Contenido:

A1. Pre-Elementary.
A2. Elementary.
A3. Lower.

A4. Mid.

A5. Upper.

A6. Advanced.

Metodologia del curso:

-Modalidad mixta (sesiones presenciales y a través de Internet)

-Realizacion de ejercicios y tutoriales.

-6 tutorias presenciales (de 1h 30’) para trabajar la expresion y comprension oral de caracter obligatorio,
realizandose en el grupo y nivel asignado. El calendario y horario de estas sesiones se detallara en la plataforma
del curso.

-Evaluacion final presencial. Para poder realizarla el alumnado habra superado los ejercicios y tutoriales y asistido
a las sesiones presenciales (tutorias)

Coordinacion del curso:

D2. Margarita Martinez Juarez. Auxiliar Administrativa.
D?. Maria Soledad Mayol Garcia. Auxiliar Administrativa.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 34 - 2012/PFG/5042
INSPECCIONES DE CONDICIONALIDAD EN LA REGION DE MURCIA

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

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B)
Personal que ocupe puestos de Ingenieria Técnica Agricola, Ingenieria Agricola, y Licenciatura en Veterinaria,
Licenciatura en Ciencias Ambientales.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Proporcionar informacién sobre el control de la Condicionalidad que se realiza a las explotaciones agrarias de
los beneficiarios de ayudas comunitarias.

2. Facilitar conocimientos sobre el sistema aplicado al control de Condicionalidad y procedimientos de actuacion.
3. Capacitar a personas para la practica de las inspecciones.

Contenido:

I. La Condicionalidad: ;Qué es? ;A quién afecta? ;Dénde se aplica?

Il. Ambitos de la Condicionalidad: requisitos legales de gestién y normas que se verifican en los controles.

lll. Plan de controles del control de la Condicionalidad en la Regién de Murcia.

IV. Organizacion y procedimiento del control de Condicionalidad.

V. Procedimiento en la tramitacién de un expediente de Condicionalidad. Repercusion sobre las ayudas a percibir
por los beneficiarios de ayudas comunitarias.

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

Coordinacion del curso:

D2. M. Dolores Herrero Marino. Asesora.
D. Juan Carlos Ibafez Nadal. Auxiliar Especialista.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 35 - 2012/PFG/5048
SEGURIDAD EN EL LABORATORIO Y TRATAMIENTO RESIDUAL DE PRODUCTOS QUIMICOS

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

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D), Agrupaciones Profesionales (E)
Personal Técnico Especialista, Técnico Auxiliar y Agrupaciones Profesionales (E), de la Consejeria de Agricultura
y Agua.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

Criterios de seleccion/priorizacion:

1. Personal del IMIDA.

2. Personal de la Consejeria de Agricultura y Agua.

3. La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria.

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

Objetivos:

1. Formar al personal de apoyo a la investigacion para el desempefio seguro de su trabajo en el laboratorio.

2. Ofrecer formacién especifica sobre productos quimicos para un uso correcto y seguro.

3. Dotar a los participantes de los conocimientos necesarios para la clasificacion y almacenaje de los residuos que
se generan en los laboratorios.

Contenido:

I. Agentes quimicos. Clasificacién. Nociones basicas en su uso y precauciones.
II. Agentes fisicos y bioldgicos. Precauciones.

[ll. Manejo de cargas e higiene postural.

IV. Medidas de proteccién; colectivas e individuales.

V. Separaciéon de sustancias para su proceso como residuo y almacenaje.

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

Coordinacion del curso:

D2 Candida F. Gonzalez Gomez. Jefa de Negociado de Fondos Bibliograficos CIDA.
D2. Maria Quilez Simén. Auxiliar de Apoyo Investigacion Jumilla.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 36 - 2012/PFG/5051
GESTION RECURSOS MARINOS EN EL MAR MENOR

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

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C), C2 (D)
Personal de la Administracién regional del Servicio de Pesca y Acuicultura y del IMIDA.

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

Criterios de seleccion/priorizacion:

1. Personal adscrito al Servicio de Pesca y Acuicultura asi como personal del IMIDA del Centro de San Pedro del
Pinatar.

2. Personal perteneciente a la Administracion regional con desempefio de funciones relacionadas con el Medio
Ambiente.

3. La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria.

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

Objetivos:

1. Mejorar el conocimiento técnico de los artes de pesca utilizados en el Mar Menor, asi como en el resto del
Litoral de Murcia.

2. Mejorar conocimiento sobre especies comerciales y no comerciales del Mar Menor, asi como las especies
invasoras.

3. Mejorar la eficacia y la calidad de la gestion y las inspecciones en el Mar Menor.

Contenido:

|. El Mar Menor como ecosistema.

Il. Artes de pesca en el Mar Menor y el resto del Litoral de Murcia.

Il. Especies comerciales del Mar Menor. Especies no comerciales de peces, moluscos y crustaceos.
IV. Especies invasoras.

V. Legislacion y controles oficiales sobre recursos pesqueros del Mar Menor.

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

Coordinacion del curso:

D. Emilio Maria Dolores Pedrero. Jefe de Servicio de Pesca y Acuicultura Cartagena.
D. José Penalver Garcia. Técnico Gestion en San Pedro del Pinatar.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 37 - 2012/PFG/5075

SEMINARIO DE ACTUALIZACION DEL PROCESO DE ADMISION DE ALUMNADO EN CENTROS
ESCOLARES. USUARIOS. INTERNET

N.° de ediciones: 2
Participantes por edicion: 40
N.° de horas por edicién: 28

Personal destinatario: GRUPOS: C1 (C), C2 (D)

Personal Administrativo y Auxiliar Administrativo de centros escolares de la Administracién regional que cumpla
los siguientes requisitos:

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

- Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

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

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

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Informar sobre la normativa del proceso de admision de alumnos.

2. Formar en la utilizaciéon de los programas informaticos que intervienen en la gestiéon del proceso de admisién de
alumnos.

3. Crear una red de personal especializado para formar e informar sobre el proceso de admision de alumnos.

4. Mejorar la calidad de gestion del proceso de admision de alumnos en centros escolares sostenidos con fondos
publicos y la atencion al publico.

Contenido:

I. La plataforma Moodle.

II. Legislacién. Calendario de procesos.

lll. Funcionalidades de Educarm. Callejeros del INE.

IV. Edusig.

V. Los Consejos Escolares. Las Comisiones de Escolarizacion.

VI. La aplicacion informatica ADA.

VII. Baremacion de solicitudes. Incidencias. Listados. Reclamaciones.
VIII. Planificacion de unidades. Generacién de vacantes.

IX. Implicacién del programa PLUMIER XXI en el proceso de admisién de alumnos.
X. Adjudicacion de plazas. Actuaciones al final de la fase ordinaria.
Xl. Fases Extraordinaria Permanente.

Metodologia del curso:

Se realizara a través del Centro Virtual de Formacioén, con apoyo de tutorias en linea.

Su metodologia combinara la formacién teérica y practica. La evaluacioén final consistira en la resolucién con
caracter obligatorio de ejercicios practicos y cuestionarios teodricos via telematica. Se realizara una sesion
presencial.

Coordinacion del curso:

D2. Maria Dolores Garcia Navarro. Asesora Técnica Docente.
D2, Susana Pallares Lopez. Auxiliar Administrativa.

D2. Ana Maria Vidal Madrid. Auxiliar Coordinadora Planificacion.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 38 - 2012/PFG/5079
DISENO DE LA INTERVENCION EDUCATIVA EN LA ADQUISICION DE HABITOS DE LA VIDA DIARIA

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

Personal destinatario: GRUPOS: C2 (D)
Personal Auxiliar Técnico Educativo.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

Calendario previsto: Julio

Objetivos:

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

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

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

Contenido:

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

lll. Disefio y aplicacion de programas de intervencion.

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

V. Evaluacién de las tareas desarrolladas.

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

Coordinacion del curso:

D. Carlos F. Garrido Gil. Asesor Técnico Docente.
D2. Flora Maria Pérez Avilés. Asesora Técnica Docente.

NPE: A-270312-4876
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ACCION FORMATIVA N° 39 - 2012/PFG/5091
INTERVENCION FISIOTERAPICA MEDIANTE LOCOMOCION REFLEJA

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

Personal destinatario: GRUPOS: A2 (B)
Personal que ocupa puestos de Fisioterapeuta en centros de la Consejeria de Educacién, Formacion y Empleo.
Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

Criterios de seleccion/priorizacion:
Personal que no haya realizado ningun curso relacionado con la materia en los dos afios anteriores.
La Base Especifica 52 reguladora de la Convocatoria.

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

Objetivos:

1. Dotar al fisioterapeuta de técnicas de deteccion y pronéstico en el lactante de alto riesgo.

2. Reflexionar sobre la necesidad de un tratamiento integral del nifio con alteraciones motoras.

3. Aproximar al fisioterapeuta a la terapia de la locomocioén refleja, como una herramienta de trabajo en el campo
de la fisioterapia pediatrica.

4. Fomentar el trabajo en equipo de todas las personas que trabajan con estos nifios, haciendo especial hincapié
en la importancia de la implicacién familiar en el proceso habilitador.

Contenido:

|. EVALUACION DE LAS ALTERACIONES MOTORAS: Estudio de los reflejos primitivos y su dinamica. Analisis
de las reacciones posturales seleccionadas por el Dr. VOJTA. Ontogénesis postural: estudio del desarrollo motor
desde decubito dorsal y ventral.

ll. TRATAMIENTO FISIOTERAPICO: Introduccién al tratamiento con la terapia de locomocién refleja del Dr.
VOJTA. Principios de la locomocion refleja. Complejos motores de la locomocién refleja: el volteo y la reptacion.
Zonas de desencadenamiento y puntos de estimulo. Respuestas motoras globales y parciales en la reptacion
refleja y en el volteo reflejo. Activacion funcional y regulacién: Prensa Abdominal. Respiracion. Suelo de la pelvis.
Vejiga. Activacion en le region orofacial: Giro de la mirada. Activaciéon de la boca y el maxilar inferior. Motricidad de
la lengua y el suelo de la boca. Analogias entre las respuestas motoras durante la terapia y la ontogénesis del
primer afio de vida.

lll. TERAPIA Y FAMILIA: Intervencidén con la familia desde el punto de vista de la fisioterapia. Importancia de la
implicacion familiar.

IV. APLICACION DE LA TERAPIA: Practicas: localizacion de puntos y zonas entre los alumnos. Videos de
intervencién en diversas patologias y nifilos/as de riesgo neurolégico. Casos practicos: nifio/a-familia-
fisioterapeuta.

Metodologia del curso:

Exposicién oral de los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. El curso se desarrollard en 36 horas
presenciales y 4 no presenciales que se destinaran a trabajo practico personal. La superacion del curso exigira la
asistencia, al menos, al 90% de las sesiones presenciales. La evaluacion final consistira en un test y/o realizacion
de un trabajo practico sobre la materia.

Coordinacion del curso:

D2. Elena Cortés Yubero. Fisioterapeuta.

D3 M. Carmen Manzano Ruiz. Administrativa.
D2 Gema Sanchez Saorin. Fisioterapeuta Lorca.
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ACCION FORMATIVA N° 40 - 2012/PFG/5063

ORACLE WEBLOGIC: ADMINISTRACION SERVIDORES Y MIGRACION DE APLICACIONES ORACLE
FORMS

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

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C)
Personal de cuerpos técnicos informaticos de la CARM.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Conocer la herramienta de desarrollo para Oracle Weblogic.

2. Adquirir un conocimiento practico sobre la administracién de servidores de aplicaciones Weblogic.
3. Adquirir los conocimientos para migrar satisfactoriamente las aplicaciones a esta nueva tecnologia.

Contenido:

[. Introduccién a la administracién de Weblogic Application Server.
. Instalacién, configuracion y despliegue de aplicaciones.

. Introduccién a aplicaciones Weblogic.

IV. Migracién de aplicaciones Forms - Weblogic.

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

Coordinacion del curso:

D. Manuel Andrés Bernal Forte. Jefe de Servicio de Gestion Informatica.
D. Pablo Isidro Nicolas Vidal. Analista de Sistemas.
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ACCION FORMATIVA N° 41 - 2012/PFG/5055
MIGRACION A ORACLE RDBMS 11
N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20

N.° de horas por edicion: 20

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C)
Personal del Servicio de Informatica de la CARM.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:
Formar al personal de la CARM para acometer migracién a Oracle RDBMS11 con éxito.

Contenido:
I. Exposicién de las novedades de Oracle RDBMS 11 frente a la version 10.

[I. Caso de uso: exposicion de los pasos seguidos y los problemas encontrados en una migracién.

[ll. Particularizacién al entorno de la Consejeria de Agricultura y Agua.

Metodologia del curso:

Exposicion oral de los contenidos y ejercicios de aplicacién practica. La evaluacién final consiste en un test y/o

realizacion de un trabajo practico sobre la materia.

Coordinacion del curso:
D2. Gabriela Lozano Lucas. Administrativa de Apoyo.
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ACCION FORMATIVA N° 42 - 2012/PFG/5093
DESARROLLO DE APLICACIONES WEB CON JAVA (AVANZADO)

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

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

Personal de la Administracion regional perteneciente a los cuerpos de Técnico Especializado en Informatica,
Analista de Aplicaciones, Analista de Sistemas y Gestor de Sistemas, de la Consejeria de Educacién, Formacion y
Empleo, con conocimientos previos en desarrollos WEB en Java y XML, asi como personal de las distintas
unidades informaticas con dedicacién a tareas informaticas

Se excluira a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:
Dar a conocer las principales metodologias de analisis y disefio de aplicaciones web asi como la arquitectura
subyacente en dichos desarrollos.

Contenido:

I. Analisis y disefio orientado a objetos: UML, patrones de disefio (MVC,...).

II. Arquitectura Web: servidores Web, servidores de aplicaciones, estructura de directorios.
[ll. Desarrollo en JEE: Servlets, JSPs, Beans, EJB.

IV. Tecnologias Java: XSLT, servicios Web, sistemas de colas y mensajeria.

V. Frameworks Java: Struts, Hibernate, JSF, Ant...

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

Coordinacion del curso:
D. José Luis Sanchez Fagundez. Gestor de Sistemas Informaticos.
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ACCION FORMATIVA N° 43 - 2012/PFG/5098
ADMINISTRACION DE SISTEMAS LINUX
N.° de ediciones: 1
Participantes por edicion: 20

N.° de horas por edicion: 20

Personal destinatario: GRUPOS: A1 (A), A2 (B), C1 (C)
Personal del area de Desarrollo o Sistemas.

Se excluird a quienes no cumplan los requisitos.

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

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

Objetivos:

1. Adquirir los conocimientos necesarios para instalar un servidor Linux de forma correcta.
2. Dar a conocer los principales entornos presentes en una red de servidores bajo Linux.
3. Capacitar al personal de habilidades para la administraciéon de sistemas Linux.

Contenido:

I. Repaso de Linux.

[I. Instalacién de un servidor Linux (apache, MySQL, etc.).
[ll. Servicios enfocados a red de servidor (nfs, dns, ntp, etc).
IV. Servicios enfocados a usuario (apache, mysq|l, ftp, etc.).

Metodologia del curso:

Exposicion oral de los contenidos y ejercicios de aplicacion practica. La evaluacién final consiste en un test y/o

realizaciéon de un trabajo practico sobre la materia.

Coordinacion del curso:
D. Guillermo Gonzalez Hernandez. Especialista de Apoyo Informatica.
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Anexo |l
SOLICITUD DE FORMACION ASOCIADA AL PROGRAMA DE FORMACION DE

GRUPOS DE TRABAJO Y/O SEMINARIOS

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL CONSEJERIA / ORGANISMO

2. SOLICITANTE / RESPONSABLE DE LA UNIDAD

N.LF. Primer Apellido Segundo Apellido Nombre
HEEEEEE

Teléfono Correo Electrénico
3. PROYECTO

AREA DE CONOCIMIENTO SOBRE LA QUE TRATARA EL PROYECTO

DENOMINACION DEL PROYECTO

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

DEFINA OBJETIVOS A CONSEGUIR

1. -
2, -
3. -

5. CONTENIDO

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

L -
. -
m. -
IvV. -
V. -

6. PARTICIPANTES
DEFINA LOS REQUISITOS PREVIOS DEL PERSONAL PARTICIPANTE

INDIQUE EL NUMERO INICIAL DE PARTICIPANTES PREVISTOS
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7. PROPUESTA DE CALENDARIO
EXPLIQUE, EN SU CASO, LA PROPUESTA DE SESIONES: NUMERO, DURACION, ETC.

N° HORAS PREVISTAS |

8. PROPUESTA PARA COORDINACION DEL GRUPO

N.LF. Primer Apellido Segundo Apellido Nombre

Teléfono Correo Electrénico

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

10. DISCAPACIDAD

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

Me comprometo a que el grupo, una vez creado, cumpla el protocolo de
actuacion establecido por la Escuela de Administracion Publica de la Region de Murcia
para los grupos de trabajo. Asi mismo garantizo la cesion, para su difusion, a la

Escuela de la documentacién que se produzca por el grupo dentro del marco
establecido en la convocatoria. (*)

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

Murcia, a __de de

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

Firmado: Firmado:

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

SR. DIRECTOR DE LA ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE LA REGION
DE MURCIA
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ANEXO 111

Bases Especificas para los cursos que realice la Escuela de
Administracion Publica durante el ejercicio 2012

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

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

2.- No obstante lo anterior, podrd admitirse como alumnade a los siguientes
empleados piblicos:

? El personal docente que presta servicio en los drganos directivos de la consejeria
competente en materia de Educacionen los cursos del Programa de Formacidn
General (PFG).

7 El personal estatutario de la consejeria competente €n materia de Sanidad, en las
actividades del Area de Sanidad y Consumeo.

? Ll personal docente, estatutario o de otras Administraciones, en los cursos en los
que asi se prevea dentro del Plan de Formacion, 0 en los casos en los que,
quedardo plazas vacantes, se counsidere oportunc por la Direccidn General
competente en materia de Formacion, teniendo en cuenta la relacion del curso
con el trabajo desempefiado.

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

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

5.- Modalidades de formacién.
Las modalidades formativas establecidas en este plan son: formacién presencial,
teleformacién y mixta.

Segunda.- Solicitudes: Forma y lugar de presentaciéon

1. Los candidatos que aspiren a participar en alguno de los cursos convocados
deberan presentar la solicitud en modelo normalizado a través del formulario Web, que
estara disponible en la direccién de Internet htiyy:., capmurcia.carnics y en la direccién
de Intranet hilp://rica.canm.cs.
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2. Si el dltimo dia en que finalice el plazo de presentacién de solicitudes los
mteresados no pudiesen rellenar la misma de conformidad con lo establecido en el
punto anterior, porque no lo permitiese €l sistema informatice establecido al efecto,
previa autorizacion de la Escuela de Administracién Publica se enviara a ésta, via e- mail
a la direccidén cwsos.capw carm os o por fax (siempre dentro del plazo establecido), un
escrito indicando los datos de la persona, nombre y apellidos, DNI, teléfono de contacto
y los cursos que se solicitan, priorizados.

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

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

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

6. La solicitud de participacion en alguna de las acciones formativas supone la
aceptacién de las presentes Bases y de las Bases Generales aprobadas por Orden de la
Consejeria de Economia y Hacienda de 21 de marzo de 2000 (BORM de 8 de abril de
2000), en su redaccién dada por la Orden de 13 de junio de 2008, de la Consejeria de
Hacienda y Administracién Pablica (BORM n® 140 de 18 junio).

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

1. El personal destinatario de las acciones formativas del Programa de
Formacién General (PFG) podra solicitar hasta cuatro curses, de manera priorizada, de
entre todas las acciones formativas propuestas por la Escuela de Administracién Piblica
que sean de su interés.

Las solicitudes podran presentarse desde el dia siguiente a la publicacion de la
presente Resolucion en el Boletin Oficial de la Regidén de Murcia hasta las 14:00 horas
del dia 18 de abril de 2012.

2. Las peticiones de participacion en el Programa de Formacion de Grupos de
Trabajo y/o Seminarios se realizaran, segun modelo Anexo II, desde el dia siguiente al
de la publicacién de la presente Resolucién en ¢l Boletin Oficial de la Region de Murcia
hasta el dia 30 de junio de 2012,

Para la formacion referida a Grupos de Trabajo y/o Seminarios la solicitud seré
unica y conjunta para cada grupo de trabajo, debera presentarse por ¢l responsable de la
unidad, con la conformidad del titular del érgano directivo u organismo auténomo
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correspondiente. Para su aprobacidn definitiva se tendrén en cuenta criterios de eficacia
y eficiencia en la mejora del servicio, asi como la participacion del personal de la
unidad.

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

2. La Escuela de Administracién Puablica podra incorporar a otro curso a los
solicitantes de una accién formativa o edicidn anulada, siempre que sean destinatarios,
lo soliciten y queden plazas disponibles.

3. La Escuela de Administracidén Publica pedrd incorporar persenal a una accidn
formativa por motivos de las funciones del puesto de trabajo y ampliar ¢l nimero de
plazas de la edicién, previo informe razonado de la Consgjeria que realice dicha
peticidn.

3. La Escuela de Administracion Publica podrd suspender, por motivos de
eficacia y eficiencia, la celebracidn de un curso © edicidon cuando el alumnado
solicitante no supere ¢l 75 por ciente del niimero de plazas ofertadas. Asimismo, salvo
autorizacion expresa del director gneral competente en materia de Formacioén, no se
impartird ningn curso en ¢l que el nimero de seleccionados sea inferior al 50 por
ciento de las plazas convocadas.

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

a) Solicitudes presentadas fuera del plazo de la convocatoria.

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

c) Solicitantes de un curso similar a otro superado en los cinco aflos anteriores.

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

e) Solicitantes que no retnen los requisitos come destinatarios del curso.

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

Quinta.- Criterios de seleccion.

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

2. En el caso de quedar vacante alguna plaza prevista para alguno de los cursos

convocados, la Escuela de Administracién Pablica podra designar nuevo alumnado
entre los empleados piblicos que retnan los requisitos exigidos en la convocatoria.
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Sexta.- Publicidad y reclamaciones,

1. La relacién pricrizada de admitidos (en la que constardn tanto los
seleccionados como los suplentes) y de excluidos de los distintos cursos del Programa
de Formacion General (PFG) se publicard en Ja pagina Web de la Escuela de
Admuinistracidn Publica, accesible desde la direccion htip “capnurcia.carn os.

2. Las relaciones anteriores se publicaran con el numero correspondiente de
orden derivado de la priorizacidn y, en el caso de cursos con criterios automatizados,
con ¢l detalle pormenorizado de los méritos tenidos en cuenta en la seleccién

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

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

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

6. Con el fin de facilitar la participacién de los empleados publicos, la Escuela
de Administracion Publica remitird via telemdtica a las secretarias generales y
direcciones generales de las consejerias la relacidén del alumnade seleccienado para
participar en las acciones formativas del Plan de Formacion, con indicacion del organo
directivo del que depende, denominacién del curso y fechas de realizacién del mismo.

7. Los participantes seleccionados en las actividades formativas de la Escuela
recibirdin una comunicacidén con una antelacion minima de una semana, via correo
electrénico y st fuera posible por SMS, en la que indicard la fecha, hora y lugar donde
se van a desarrollar las mismas.

Séptima.- Proteccién de datos personales en la gestion del Plan.

1. En la gestion de los diferentes cursos convocados en este Plan de Formacion,
el tralamiento de los datos personales se realizara en el fichero de la Consejeria de
Economia y Hacienda, cuyo drgano administrativo responsable del fichero serd la
Escuela de Administracion Publica, ante la que los interesados podrin ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacidn y oposicién,

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

3. El personal de las diferentes secretarias generales de las consejerias, los

coordinadores y tutores de las diferentes actividades formativas, y, en su caso, el
persenal especializado que tenga acceso a informacion referente a datos personales de
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los solicitantes en la gestidén de los cursos, tendré el deber de secreto respecto de tales
datos.

4. La publicidad de los diferentes listados contendrd los datos personales
minimos necesarios para cumplir el principio de publicidad y se mantendran hasta la
finalizacion de la presente convocatoria y durante ¢l tiempo adicional necesario para el
gjercicio de las reclamaciones o recursos. Los listados incorporaran una clausula
advirtiendo que contienen datos de cardcter personal, que se ajustan a la legislacidn
actual en materia de proteccidn de datos y que su tnica finalidad es la de dar publicidad
a los participantes en la convocatoria de su orden de prioridad en los cursos solicitados,
de la punfuacién obtenida en los méritos tenidos en cuenta en tal prigrizacién y de
notificacién, en su caso, a los mismos. De igual forma, incorporaran un parrafo
informativo en el que se deje constancia de que estos listados no constituyen fuente de
acceso publico y no podran ser reproducidos ni en tedo ni en parte, ni transmitidos ni
registrados por ningln sistema de recuperacion de informacion, sin el consentimiento de
los propios afectados.

Octava.- Planificacién de los cursos.

1. Los calendarios para la imparticion de acciones formativas se podran
consultar en tiempo real en la Web de Ja Escuela de Administracidon Pablica, accesible
desde la direccidn http-#/capmurcia.carm.cs, especificando fechas y horarios de cada una
de las ediciones. La difusién de fechas es de granayuda para que cada empleado eljja el
curso, segun la materia del drea de interés, y asi poder aniicipar las fechas de
realizacion, en vistas a mejoras organizativas, tanto en ¢l area personal como laboral.

2. Los calendarios podrin ser modificados excepcionalmente por causas
sobrevenidas, previa propuesta, por parte del coordinador del curso, a la Escuela de
Administracion Publica. Tales modificacienes se haran piblicas en ta pigina Web antes
mencionada.

3. Asimismo, se autoriza la imparticién de los cursos sin calendario en sesiones
de mafiana, siempre ycuando éstas no superen el 50 por ciento de la duracién del
mismo, quedando el reste de casos condicionado a aprobacion por parte de la Escuela
de Administracion Pablica.

Novena.- Asistencia a los cursos.

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

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

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

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

d) Cuande han sido seleccionados para dos cursos de la misma lematica ¢
caracteristicas similares.

¢} Causas personales sobrevenidas y comunicadas en tiempo y forma.
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) Encontrarse disfrutando del periodo de vacaciones, permisos ¢ licencias.

2. Salvo causa justificada, el alumnado convocado tiene el deber de asistir a la
totalidad del curso, asi como a la realizacién de las pruebas correspondientes de
evaluacion y/o a la presentacién de trabajos pricticos que se consideren oportunos, al
igual que cumplimentar las encuestas que le envie la Escucla de Administracién
Publica,

3. El alumnado que, por causa justificada, no pueda asistir a un curso para el que
haya sido convocado estara obligade a comunicarlo, justificAndolo adecuadamente.
También esta obligado a confirmar su asistencia, todo eflo con un méximo de tres dias
habiles antes del inicio de la accion formativa, salvo causa grave o ineludible
sobrevenida. Esta comunicacion se realizara a traves de la pagina Web de la Escuela de
Administracién Publica, desde el apartado de “Mi Expediente” en la opcidn de
Confirmacion/Renuncia. Para aquellos empleados que no pertenezcan a la
Adminisiracion General de la CARM, la comunicacidn se realizara utilizando correo
electronico o faxal coordinador,

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

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

Décima.- Acciones formativas en la modalidad de teleformacion.

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

Cada participante tendra asignados un identificador y una clave perscnal y
secreta de acceso a la aplicacion de imparticion, que le identificara como usuario.

Las personas seleccionadas recibirdn toda la informacién que requieran para la
realizacion de los cursos, a través del correo electronico.
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2. Los participantes de cursos en la modalidad de teleformacién deben disponer
de los siguientes conocimientos previos:

. Conocimientos informaticos a nivel de usuario, manegjo basico de las
herramientas del paquete Office, navegacion por Intemmet y utilizacion del correo
electrénico.

. Capacidad para instalar-desinstalar pequefios programas informaticos.

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

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

las tareas del curso.

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

. Ordenador con conexidn de banda ancha a Internet.

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

. Sistema Operativo: Linux, Windows XP o superior.

. Tanjeta de sonido, microfono y altavoces.

. Reproducter multimedia.

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

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

Power Point, es requisito indispensable tener instalada la version 2007 o posterior del
paquete informatico Micresoft Office.

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

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

. Maquina Virtual de Java: Microsoft VM 1.6 6 superior, o Sun JRE
1.3.1_02 o superior. Solamente es necesaria si el curso tiene evaluacidn o estd integrado
bajo estandares AICC o SCORM.

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

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

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

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

4, El alumnado tiene la obligacion de realizar su primer acceso al curso en los

tres dias habiles siguientes a su inicio. En caso contrario causaran baja automatica en el
mismo, y serd seleccionado el siguiente suplente del curso.
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La persona que tutoriza el curso establecera un calendario de entrega de trabajos
practicos y realizacion de ejercicios. Esta programacion tendra caracter obligatorio. El
incumplimiento de los plazos establecidos en ella tendra la consideracidén de abandono
injustificado del curso.

5. El abandonc injustificado, una vez iniciado el curso, implicard una
penalizacién en la priorizacion de solicitudes del aflo siguiente en la concesién de
cualquier curso de la modalidad de teleformacién comvocado por la Escuela de
Administracién Publica. E} solicitante pasard a ocupar el altimo lugar en la lista de
admitidos.

6. Para poder superar el curso el alumnado estard obligado a realizarlo en su
integridad (contenidos, ejercicios y practicas). Este serd requisito imprescindible para
poder realizar al ejercicio final de evaluacion.

El alumnado que, aun habiendo realizado todas las actividades del curso, no
superara el ¢jercicio final de evaluacién noe serd declarado apto.

Undécima. Acreditaciones de aptitud o asistencia.

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

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

2. Para acreditar la superacion de cursos en la modalidad de tleformacién, el
alumnado debera haber realizado, como minimo, el 90 por ciento de los contenidos del
curso, y superar la prueba final presencial de evaluacion de conocimientos. Solo tendra
la consideracién de asistencia y superacidén el alumnado que haya superado el curso
mediante la evaluacion que regule cada convocatoria.

3. No se considerara el aprovechamiento en acciones de duracion inferior a 10
horas, m en aquellas que por sus objetivos, contenidos o metodologia, asi se establezca
en ¢l Plan de Formacién.

4. En lo relativo a los cursos que se impartan en la modalidad de eleformacién,
on line 0 a distancia, la realizacion de los mismos estard supeditada a las fechas de

inicio y fin de la accion formativa.

5. Correspondera al director de la Escuela de Administracion Piblica expedir la
acreditacién de asistencia y superacion de los cursos de formacion.
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Duodécima. Compensacion horaria.

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

2. El tiempo correspendiente al horario de trabajo que los empleados puablicos
inviertan en participar en cursos y actividades formativas incluidas en los planes de
formacién de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia no serd computable a
efectos del cumplimiento de la jornada semanal, salvo las actividades formativas que
vengan establecidas legalmente de cardcter obligatorio y aquellas otras que realicen a
requerimiento de la Administracion, seglin las siguientes indicaciones.

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

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

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

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

Esta formacidén se considerard en un 50 por ciento como tiempe de trabajo a los
efectos de cumplimiente de la jornada laboral establecida,
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El tiempo de compensacién horaria que puede disfrutar ¢l alumnado por este
concepto no podra exceder de 40 horas al afio

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

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

Decimotercera. Bases Generales

En lo no previstc en las presentes bases, en especial lo relative a las
acreditaciones de aptitud o asistencia y a la compensacion horaria, regiran las Bases
Generales para los cursos aprobadas por Orden de la Consejeria de Economia y
Hacienda de fecha 21 de marzo de 2000 (BORM de 8 de abril de 2000) en su redaccion
dada por la Orden de 13 de junic de 2008, de la Consejeria de Hacienda y
Administracién Pablica, BORM n° 140 de 18 junio.
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