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Il.- AUTORIDADES Y
PERSONAL

SITUACIONES E INCIDENCIAS

Consejeria de
Administraciones Publicas

Resolucion de 20-11-2006, de la
Direcciéon General de la Funcién
Pablica, por la que se da publici-
dad al Acuerdo de la Comisidn
Paritaria del V Convenio Colecti-
vo del personal laboral al servi-
cio de la Administraciéon de la
Junta de Comunidades de Casti-
lla-La Mancha, en sesidn cele-
brada el dia 17-11-2006, sobre
jubtiacién parcial.

La Disposicion Adicional Séptima del V
Convenio Colectivo habilita a la Comi-
sion Paritaria para el desarrollo de la
jubilacién parcial de acuerdo con la
regulacion prevista en el Real Decreto
1131/2002, de 31 de octubre, por el
que se regula la Seguridad Social de
los trabajadores contratados a tiempo
parcial asi como la jubilacién parcial.

La Comisién Paritaria del V Convenio
Colectivo para el perscnal laboral al
servicio de la Administraciéon de ia
Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha, en su reunion del dia 17 de
noviembre de 2006, adopta el siguien-
te acuerdo:

“El personal laboral fijo podré acogerse
a ia jubilacién parcial anticipada de
acuerdo con los siguientes criterios:

a) Han de ser trabajadores fijos que
tengan mas de 60 afios y rednan las
condiciones para el acceso a la pen-
sidn de jubilacidon de la Seguridad
Social en su medalidad contributiva.
En este supuesto se transformara su
contrato en un contrato de trabajo a
tiempo parcial, simultaneandose con
un contrato de relevo por el tiempo
restante.

No podran acogerse a la jubilacion
parcial los trabajadores que ocupen
puestos de trabaje que estén clasifica-
dos como propios de persanal funcio-
nario por el Decreto 103/2002, de 23
de julio, de Clasificacién de puestos de

trabajo de personal laboral como pro-
pios de personal funcionario, salvo que
sea posible la asignacién al trabajador
relevista de puestos de trabajo de la
misma categoria profesional o equiva-
lente a la del trabajador jubilado par-
cialmemente.

A los efectos del requisito del cumpli-
miento de los 60 afios se tendran en
cuenta las bonificaciones o anticipacio-
nes de edad que, en su caso, y de
conformidad con la normativa de
Seguridad Social correspondan.

b) Los trabajadores que deseen aco-
gerse a la jubilacién parcial anticipada
habran de cursar su solicitud ante ta
Direccion General de Funcion Pdblica
con una minima antelacién de tres
meses a la fecha en que deseen que
se haga efectivo dicho derecho. En
todo caso, la Administracién dispondra
de dicho plazo para realizar las actua-
ciones precisas para formalizar los
contratos correspondientes, desde
cuya formalizacién tendran efectos.

¢) Como consecuencia del pase a esta
situacion el trabajador tramitara su
solicitud de pension de jubilacidn par-
cial ante la entidad gestora de la Segu-
ridad Social. En cuanto a las retribucio-
nes a percibir de la Administracién de
la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha, seran proporcionales al
tiempo trabajado, no pudiendo realizar
en ningun caso horas extraordinarias.

d) El trabajador jubilado parcialmente
prestard sus servicios a jornada com-
pleta y de forma continuada, en un
porcentaje del 15% o del 50% de la
jornada, debiendo aplicarse la reduc-
cion de la misma en cémputo anual y
no sobre la jomada a tiempo semanal
o diaria. Al periodo de trabajo se acu-
mulara, bien al principio o al final dei
mismao, la parte proporcional de vaca-
ciones que le corresponda.

El trabajador jubilado parcial que haya
optade por la prestacién de servicios
en un porcentaje del 50 por 100 podra
soficitar, una vez transcurrido un afio
desde la efectividad de la jubilacién
parcial y antes de cumplir los 64 afos
de edad, la prestacion de servicios en
el 15 por 100. En estos casos, al traba-
jador relevista se le incrementara su
jornada de trabajo en proporcitn a la
de la reduccion de jornada del jubilade
parcial.

Cualquier jubilado parcial, una vez
transcurride un afio en esa situacion,
podra solicitar la jubilacién total antici-
pada en los términos previstos en el
art.72.4° del V Convenio Colectivo.

e) El trabajador relevista ocupara el
mismo puesto de trabajo que el jubila-
do parcialmente, salvo lo dispuesto en
el apartado a) precedente.

f) Los trabajadores acogidos a la jubi-
lacion parcial anticipada mantendran
los mismos deberes y derechos que e
resto de trabajadores, cuantificandose
en su caso en proporcidn al tismpo tra-
bajadc.

No obstante, y como garantia de per-
manencia en el puesto de trabajo al
que se vincula otro contrato de relevo,
quedan excluidos del derecho a partici-
par en procescs de promocion interna
y cualquier sistema de provision de
puesto de trabajo. Correlativamente, la
Administraciéon queda vinculada a no
disponer del puesto de trabajo a efec-
tos de su provisién reglamentaria
hasta la jubilacién total del trabajador.”

Toledo, 20 de noviembre de 2006
El Director General
de la Funcién Publica
LUIS FELIPE GARCIA-CALVO
RODRIGUEZ

IR R ERX]

Resolucion de 22-11-2006, de la
Direccion General de la Funcion
Publica, por la que se convocan
Cursos de Formacién incluidos
en el Plan de Formacién General
de la Escuela de Administracion
Regional para el afio 2007.

En fecha 21 de noviembre de 20086, el
Consejo de Planificacion de la Escuela
de Administracién Regicnal aprob6 el
Plan de Actividades del Area de For-
macién para 2007. En ejecucion de
dicho acuerdo, se convocan cursos de
formacién incluidos en el mencionado
Plan para el afioc 2007, conforme a las
siguientes

Bases generales
Primera.- Objeto de la convocateria.-

Se convocan los cursos de formacion
incluidos en el Plan de Actividades del
Area de Formacién de la Escuela de
Administracién Regional para 2007 en
las areas siguientes:

- Ofimatica presencial

- Formacién a distancia semipresenciai
- Perfeccionamiento Generat

- Formacién especifica
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Cada una de las areas se corresponde
con los Anexos I, I, IV y V respectiva-
mente.

Segunda.- Requisitos generales de los
solicitantes.

Cecn caracter general podran solicitar
los cursos de la presente convocatoria
los empleados publicos — funcionarios
y laborales - de la Junta de Comunida-
des de Castilla-La Mancha que req-
nan, en su caso, los requisitos que
especificamente se determinan para
cada uno de ellos.

Quedan excluidos de la presente con-
vocatoria el perscnal estatutario del
Sescam y el personal docente, no obs-
tante, éstos podran participar cuando
desempefien puestos de trabajo espe-
cificados en la correspondiente Rela-
cién de Puestos de Trabajo (R.P.T.)
como de “Administracién Sanitaria” o
“Administraciéon Educativa”.

Tercera.- Solicitudes

Podran solicitarse, en su caso, hasta
un maximo de seis cursos en total de
las areas de formacién contenidas en
los Anexos I, Ill, IV y V.

Los solicitantes que incumplan esta
limitacién, podran ser excluidos de ia
seleccion de todoes los cursos convoca-
dos.

Cuarta.- Forma, lugar y plazo de pre-
sentacion de solicitudes.

1. Quienes aspiren a participar en
alguno de los cursos deberan solicitar-
lo en el modelo de solicitud que figura
como Anexo |, presentadndose un dnico
ejemplar para todos los cursos solicita-
dos.

2. Las solicitudes deberan presentarse
en el Registro de la Consejeria o Dele-
gacion provincial correspondiente,
segun sl solicitante esté destinado en
Servicios Centrales o Periféricos de las
respectivas Consejerfas.

3. El plazo de presentacién de solicitu-
des serad de quince dias naturales,
desde el siguiente a la publicacién de
la presente convocatoria en el Diario
Oficial de Castilia-La Mancha.

Quinta.- Comisiones y criterios de prio-
rizacion.

1. - Comisiones de Priorizacion.

Para la priorizacién de las solicitudes,
se constituirdn en los Servicios Centra-

les de cada Consejerla (Secretarias
Generales o Secretarias Generales
Técnicas) y en las respectivas Delega-
ciones Provinciales (Secretaria) una
Comisién de Priorizacidn, integrada
por igual nimero de miembros desig-
nados por la Administracién y por las
QOrganizaciones Sindicales presentes
en el Consejo de Planificacion de la
Escuela de Administracién Regional,
encargada de examinar las solicitudes
y pricrizarlas a efectos de la seleccion
de los participantes en los cursos.

2. - Criterios de Priorizacion.

La priorizacion de las solicitudes se
realizara conforme a los criterios que a
continuacion se detallan, sin perjuicio
de los criterios o condiciones especifi-
cas gue consten en la regulacién de
cada curso concreto:

A) Area de Perfeccionamiento Gene-
ral:

1) Los criterios especificos contenidos
en las bases reguladoras de cada
modalidad de curso.

2) La mayor refacion del contenido del
cursoc con las tareas del puesto
desempefiado. Las Jefaturas de Per-
sonal emitirdn un informe a las Comi-
siones de Priorizacion donde se espe-
cifique si la relacion del curso con el
puesto de trabajo es total, parcial o
nula, conforme al modelo del Anexo
VII.

3) Distribucién por Unidades Adminis-
trativas.

4) El menor nimero de horas de for-
macion adguiridas en los dltimos 3
afos. A estos efectos el plazo se
cerrara a 31 de agosto de 2006,

5) Ser funcionario de carrera o perso-
nat laboral fijo.

6) Tener una minusvalia igual o supe-
rior al 33 por ciento.

B) Area de Formacion a Distancia
Semipresencial:

1) Tener el puesto de trabajo fuera de
la capital de la provincia.

2) No disponer en el puesto de trabajo
de ordenador personal con conexion a
la Intranet de la Junta.

3) Distribucién por Unidades Adminis-
trativas.

4) El menor nimero de horas de for-
macion adquiridas en los dltimes 3
afios. A estos efectos el ptazo se
cerrara a 31 de agosto de 2006,

5) El menor nimero de cursos realiza-
dos en los dltimos 3 anos.

6) Ser funcionario de carrera o perso-
nal laboral fijo.

7) Tener una minusvalia igual o supe-
rior al 33 por ciento.

C) Area de Perfeccionamiento en
Ofimética:

1) Los criterios especificos contenidos
en las bases reguladoras de cada
modatidad de curso.

2} Distribucién por Unidades Adminis-
trativas.

3) El menor namero de horas de for-
macién adquiridas en los dltimos 3
afios. A estos efectos el plazo se
cerrara a 31 de agosto de 2006.

4) Ser funcionario de carrera o perso-
nal laboral fijo.

5) Tener una minusvalia igual o supe-
rior al 33 por ciento.

Las Consejerias y Delegaciones Pro-
vinciales remitiran directamente a la
Escuela de Administracion Regional ia
relacion priorizada de aspirantes, con-
forme al modelo del Anexo VI, asi
como la copia del acta de la Sesion, en
la que se haga constar los criterios
adoptados por la misma para priorizar
las solicitudes.

Sexta.- Comisién y criterios de Selec-
cidén,

1. Una vez recibidas las relaciones
priorizadas de solicitantes de los dife-
rentes cursos para la seleccion de los
participantes en los mismos, se consti-
tuira en la Escuela de Adminisiracion
Regicnal una Comisién de Seleccion
integrada por los siguientes miembros:

* Presidente/a: Persona encargada de
la jefatura de Servicio de Formacién o
persona de su unidad en que delegue.
« Vocales: Un representante de cada
una de las Organizaciones Sindicales
con representacion en el Consejo de
Planificacién de la Escuela de Admi-
nistracién Regional y similar nimerec
de personal funcionario del Servicio de
Formacién, uno de los cuales ejercera
las funciones de Secretario/a de Actas.

2. Para la seleccién de los participan-
tes en los cursos, la Comisién de
Seleccidén atenderd, inicialmente, a la
pricrizacién efectuada por las Comisio-
nes de Priorizacion en funcién de los
criterios de seleccion recogidos en las
bases y Anexos de la presente convo-
catoria, sin perjuicio de la aplicacion de
cualesquiera otros criterios que esti-
mara oportunos, que puedan alterar el
orden de priorizacién mencionado ini-
clalmente.

Séptima.- Asistencia a los cursos.
1. Los empleades pablicos tienen

derecho a asistir a los cursos para los
que hubieren resultado seleccionados,
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salvo que necesidades de servicio,
debidamente justificadas, lo impidan.
De concurrir estas circunstancias, la
Jefatura de la Unidad correspondiente
o, en su defecto, la de personal de la
Consejeria 0 Delegacidn, se lo comu-
nicara al interesado y dara inmediata
cuenta a la Escuela de Administracion
Regional para la seleccién de otro par-
ticipante.

2. Los alumnos seleccionados tienen
el deber de asistir a la totalidad del
curso, asi como a realizar las pruebas
correspondientes de evaluacion y la
presentacién de los trabajos practicos
gue, en su caso, se consideren oportu-
nos 0 se prevean en el curso corres-
pondiente. La incomparecencia a un
curso, salvo causa justificada asi apre-
ciada por la Escuela de Administracion
Regional, o el incumplimiento del

deber de asistencia en los términos
previstos en el apartado anterior, moti-
vara el pase al Ultimo lugar en las rela-
ciones priorizadas para el respectivo
curso en posteriores ediciones.

Octava.- Acreditaciones de asistencia
y aprovechamiento

1. Se otorgara certificado de asistencia
a quienes participen con reguiaridad
en el curso para el que hubieran sido
seleccionados. La falta de asistencia,
superior al 15 por ciento de las horas
lectivas programadas para cualquiera
de los cursos de la presente convoca-
toria, podra determinar la no expedi-
cién de dicho certificado. En los cursos
programados dentro del area de For-
macién a Distancia, dicha inasistencia
no podra ser superior a un dia de
sesién presencial y que éste no coinci-
da con el de control final {tercer dia).

2. Asimismo, para aquellos cursos en
los que asi se prevea, se otorgara cer-
tificado de aprovechamiento a !os par-
ticipantes que, habiendo observade
asistencia conforme a lo establecido
en el apartado anterior, acrediten un
aprovechamiento adecuado a lo large
del curso mediante la realizacion de
las pruebas y presentacién de los tra-
bajos practicos que se consideren
oportunos. En los cursos programados
dentro del drea de Formacion a Distan-
cia, no se expedira certificado de apro-
vechamiento a quienes no realicen la
prueba de aptitud en la sesién presen-
cial final.

Toledo, 22 de noviembre de 2006
El Director General
de la Funcién Puablica
LUIS FELIPE GARCIA-CALVO
RODRIGUEZ
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ANEXO 1T

SOLICITUD ASISTENCIA CURSOS ANO 2007

DATOS PERSONALES
Primer apellido Segundo apellido Nombre
DN.IL N° registro personal

DATOS ADMINISTRATIVOS

En activo: cuerpo de pertenencia Grupo:
Denominacion del puesto de trabajo actual: Consejeria Centro o Dependencia
Direccién del puesto de trabajo actual: calle y n® | Municipio Provincia

Teléfono:* Correo electronico:*

CURSOS SOLICITADOS (POR AREAS)

PERFECCIONAMIENTO GENERAL

l.os Archivos administrativos y su gestion
Documentos administrativos y lenguaje
Trabajo en equipo.

Gestion del tiempo v planificacién
Superar el estrés en el trabajo: Grupos A/B
Subvenciones piblicas. Régimen General

oooaooogad

FORMACION A DISTANCIA

El estrés en la atencién al publico Grupos C/D

Habilidades sociales y satisfaccion en el trabajo

FORMACION EN OFIMATICA

N I Y B RO

Introduccién a la informatica

Microsoft Word

Excel basico

Exce] avanzado

Access bésico

Access avanzado

Integracion de aplicaciones Office 2002
Disefio de paginas web con HTML

FORMACION ESPECIFICA

0 Organizacion administrativa [0 Perfeccionamiento en conduccion
(1 Presupuesto y ejecucion del gasto piiblico [0 Avanzado en conduccién
[0 Actos y procedimiento administrativo O Atencién al piiblico y gestién de conflictos
0 LaUnion Europea [0 Régimen de incompatibilidades
0 <Comunicacion y atencion al ciudadano
[1 Prevencion de Riesgos Laborales
MINUSVALIA

¢ Padece alguna minusvalia con grado de discapacidad igual o superior al 33%?7 ..... SI O

(Requiere adaptacidn de medios para la realizacién de los cursos?....... S1 O

qué adaptacién solicita:

NO O

D.O.C.M. NGm. 247

NO 0. En caso afirmativo indicar

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

,a de de 2006

* Es OBLIGATORIO rellenar estos apartados para la notificacién del curso adjudicado en su caso.

SR/A. SECRETARIO/A GENERAL / SECRETARIO/A GENERAL TECNICO/A / DELEGADO/A PROVINCIAL.
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Anexo ||
Area de ofimética

|.- Cursos para los Servicios Centrales
y Periféricos de Toledo.

1.1 - Curso: Intraduccién a la Informati-
ca

1.1.1.- Objetivos: Aportar a los partici-
pantes los conocimientos imprescindi-
bles para iniciarse en el manejo de los
ordenadores personales en entorno
Windows, asi como en el acceso a
Internet y ef uso del correo electrénico.

1.1.2.- Contenidos: Conceptos basicos
de informética. Sistema fisico y siste-
ma légico. El sistema operativo win-
dows. Correo electrénico (Outlook
express). El acceso a Internet (Internet
Explorer).

1.1.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario 0 laboral de cualquier grupo, des-
tinado en Servicios Centrales y Perifé-
ricos de Toledo, con escasos o nulos
conocimientos en la materia. El nUme-
ro de alumnos variara entre 12 y 16 en
funcion del aula donde se imparta
cada edicién.

Queda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario y
docente (salvo que desempefien pues-
tos especificados en la correspondien-
te Relacion de Puestos de Trabajo,
como de Administracién Educativa o
de Administracion Sanitaria) y el per-
sonal perteneciente a las escalas
Superior de Sistemas y Tecnologias
de la Informacién, Técnica de Siste-
mas e Informatica y Administrativa de
Informatica

La realizacién de este curso no es obli-
gatoria para la posterior realizacion de
los de Word ¢ Excel.

.1.4.- N° de ediciones: Cuatro edicio-
nes.

1.1.5.- Duracién: 25 horas.
1.1.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

1.1.7.- Fechas: | edicién.- Del 15 al 19
de enero (16 alumnos)

Il edicién.- Del 15 al 19 de enero (12
alumnos)

Il edicion.- Del 12 al 16 de febrero {16
alumnos)

IV edicion.- Del 12 al 16 de febrero (12
alumnos)

1.1.8.- Lugar de celebracion: Aulas de
informatica de la E.A.R. (Toledo)

1.2. - Curso; Microsoft Word

1.2.1.-Objetivos: Dotar a los participan-
tes de los conocimientos basicos para
la correcta utilizacion del procesador
de textos Word.

1.2.2.- Contenido: Introduccion al pro-
cesador de textos. Documentos. For-
mato de texto. Operaciones con blo-
gues. Formato de parrafos. Tablas.
Columnas. Combinar correspondencia.
Plantillas y gréficos.

1.2.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario o laboral de cualquier grupo, des-
tinado en Servicios Centrales y Perifé-
ricos de Toledo. El nimere de alumnos
variard entre 12 y 16 en funcién del
aula donde se imparta cada edicion.

Queda excluido en la realizacion de
este curso, el perscnal estatutario y
docente (salvo que desempeiien pues-
tos especificados en la Relacién de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracion
Educativa o de Administracién Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacién, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

1.2.4.- N° de ediciones: Diez ediciones.
1.2.5.~ Duracién: 35 horas.
1.2 6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

1.2.7.- Fechas: 1 edicién.- Del 22 al 31
de energ (16 alumnos)

Il edicién.- Del 22 al 31 de enerc (12
alumnos)

Hi edicién.- Del 28 de febrero al 8 de
marzo (16 alumnos)

IV edicién.- Del 28 de febrero al 8 de
marzo {12 alumnos)

V edicion.- Del 20 al 28 de marzo (16
alumnos)

VI edicién.- Del 20 al 28 de marzo (12
alumnos)

Vil edicién.- Del 18 al 26 de abril (16
alumnos)

VIl edicién.- Del 18 al 26 de abril (12
alumnos)

IX edicion.- Del 22 al 30 de octubre (16
alumnos)

X edicion.- Del 22 al 30 de octubre (12
alumnos)

1.2.8.- Lugar de celebracion: Aulas de
Informatica de la E.A.R. (Toledo)

1.3. - Curso: Microsoft Excel Basico

1.3.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de los conocimientos basicos para
la correcta utilizacion de la hoja de cal-
culo Excel.

.3.2.- Contenido: Introduccién a la
hoja de calculo. Mecanismos béasicos
de la hoja de calculo. Presentacion de
la hoja de célculo. Referencias, nom-
bres y funciones. Impresién. Graficos.
Procedimientos de trabajo. Objetos.
Vinculos. Listas. Barra de herramien-
tas.

1.3.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario de los grupos A, B, C y D, o labo-
ral equivalente que desempeiie funcio-
nes administrativas, destinado en Ser-
vicios Centrales y Periféricos de Tole-
do. El nimero de alumnos variara
entre 12 y 16 en funcion de la disponi-
bilidad de las aulas.

Queda excluido en la realizacion de
este curso, el perscnal estatutario y
docente (salvo que desempefien pues-
tos especificados en la Relacién de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracidn
Educativa o de Administracién Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacién, Técnica de
Sistemas e informatica y Administrati-
va de Informética.

1.3.4.- N° de ediciones: Diez ediciones
1.3.5.- Duracién: 35 horas.
1.3.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 heoras.

1.3.7.- Fechas: | edicién.- Del 1 al 9 de
febrero (16 alumnos)

Il edicion.- Del 1 al 9 de febrero (12
alumnos)

Itl edicién.- Del 2 al 10 de mayo (16
alumnos)

IV edicién.- Del 2 al 10 de mayo (12
alumnos)

V edicién.- Del 22 al 30 de mayo (16
alumnos)

VI edicién.- Del 22 al 30 de mayo (12
alumnos)

VI edicidn.- Del 2 ai 10 de julic (16
alumnos)

VIl edicién.- Del 2 al 10 de julio (12
alumnes)

IX edicion.- Dei 24 de septiembre al 2
de cctubre (16 alumnos)

X edicion.- Del 24 de septiembre al 2
de octubre (12 alumnos)

1.3.8.- Lugar de celebracién: Aulas de
Informatica de la E.A.R. (Toledo)

I.4.- Curso: Microsoft Excel Avanzado

1.4.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de los conocimientos avanzados
en utilizacién de la hoja de calculo
Excel.
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1.4.2.- Contenido: Funciones. Férmulas
matriciales. Listas. Tablas dinamicas.
Escenarios. Macros. Importacion de
datos.

1.4.3.- Destinatarics: Perscnal funcio-
nario de los grupos A, B, C y D, o labo-
ral equivalente que desempeiie funcio-
nes administrativas, destinado en Ser-
vicios Centrales y Periféricos de Tole-
do, que hayan realizado el curso de
Excel o Excel basico con anterioridad
a esta convocatoria. El nimero de
alumnos variard entre 12 y 16 en fun-
cion de la disponibilidad de las aulas.

Queda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario y
docente (salvo que desempefien pues-
tos especificados en la Relacion de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracion
Educativa 0 de Administracién Sanita-
ria} y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacion, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

1.4.4 - N° de ediciones: Ocho ediciones
1.4.5.- Duracién: 25 horas.
1.4.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

1.4.7.- Fechas: | edicién.- Del 9 al 15
de marzo (16 alumnos}

Il edicién.- Del 9 al 15 de marzo {12
alumnos)

1l edicién.- Del 29 de marzo al 4 de
abril (16 alumnos)

IV edicion.- Del 29 de marzo al 4 de
abril (12 alumnos)

V edicion.- Del 25 al 29 de junic (16
alumnos)

VI edicién.- Del 25 al 29 de junio (16
alumnos)

Vil edicién.- Del 15 al 19 de octubre
(16 alumnos)

Vil edicién.- Del 15 al 19 de octubre
(16 alumnos)

1.4.8.- Lugar de celebracién: Aulas de
Informéatica de la E.A.R. (Toledo)

I.5. - Curso: Microsoft Access Basico

1.5.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de los conocimientos basicos en la
utilizacion de la base de datos Access
para pequefias aplicaciones.

1.5.2.- Contenide: Introduccion. Bases
de datos. Creacion de tablas. La hoja
de datos. Ordenacién y busqueda de
datos. Consultas. Tipos de consultas.
Relaciones, Formularios e informes.

1.5.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario de los grupos A, B, Cy D, o labo-
ral equivalente, que desempefie fun-
ciones administrativas, que esté desti-
nado en los Servicios Centrales y
Periféricos de Toledo, haya realizado
el curso de Word o Excel y no haya
realizado ningidn otro de Access. El
nimero de alumnos variara entre 12 y
16 en funcién del aula donde se impar-
ta cada edicion.

Queda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario vy
docente (salvo que desempefien pues-
tos especificados en la Relacién de
Puestos de Trabajo del Decreic
161/1989, como de Administracidn
Educativa o de Administracion Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacién, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

1.5.4.- N° de ediciones: Diez ediciones.
{.5.5.- Duracion: 35 horas.
1.5.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

1.5.7.- Fechas: | edicidon.- Del 19 al 27
de febrero (16 alumnos)

11 edicién.- Del 19 al 27 de febrero (12
alumnos)

Il edicion.- Del 11 al 21 de mayo (16
alumnos)

IV edicion.- Del 11 al 21 de mayo (12
alumnos)

V edicién.- Del 14 al 22 de junio (16
alumnos)

VI edicion.- Del 14 al 22 de junio (12
alumnos)

VIl edicién.- Del 3 al 11 de octubre (16
alumnos)

VI edicién.- Del 3 al 11 de octubre (12
alumnos)

1X edicién.- Del 14 ai 22 de noviembre
(16 alumnos)

X edicion:- Del 14 al 22 de noviembre
(12 alumnos)

1.5.8.- Lugar de celebracién: Aulas de
Informatica de la E.A.R. (Toledo)

1.6. - Curso: Microsoft Access Avanza-
do.

1.6.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de conocimientos avanzados en la
utilizacién de la base de datos Access.

1.6.2.- Contenido: Tablas. Consultas
avanzadas. Formularios y sub-formula-
rios. Macros. Pdginas de acceso a
datos. Importar, vincular y exportar
datos. Personalizacidn de Access.
Seguridad en la base de datos.

1.6.3.- Destinatarios: Personal funcioc-
nario de los grupos A, B, C y D, o labo-
ral equivalente, que desempeifie fun-
ciones administrativas, que esté desti-
nado en los Servicios Centrales y
Periféricos de Toledo y haya realizado
el curso de Access, Actualizacion de
Access o Access Basico con anteriori-
dad a esta convocatoria. El nimero de
alumnos variard entre 12 y 16 en fun-
cién del aula donde se imparta cada
edicién.

Queda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario y
docente (salvo que desempefien pues-
tos especificados en la Relacién de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracién
Educativa o de Administracion Sanita-
tia) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacién, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

1.6.4.- N° de edicicnes: Seis ediciones
1.6.5.- Duracién: 35 horas.
1.6.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

1.8.7.- Fechas: | edicion.- Del 9 al 17
de abril (16 alumnos)

Il edicién.- Del 9 al 17 de abril (12
alumnos)

lll edicién.- Del 4 al 13 de junio {16
alumnos)

IV edicion.- Det 4 al 13 de junio (12
alumnes)

V edicion.- Del 5 al 13 de noviembre
(16 alumnos)

VI edicién.- Del 5 al 13 de noviembre
{12 alumnos)

1.6.8.- Lugar de celebracion: Aula de
Informatica de la E.A.R. (Toledo)

I1.1.- Cursos para los Servicios Periféri-
cos de Albacete, Ciudad Real, Cuenca
y Guadalajara.

11.1. — Curso: Introduccidn a la Informa-
tica

I1.1.1.- Objetivo: Aportar a los partici-
pantes los conocimientos imprescindi-
bles para iniciarse en el manejo de los
ordenadores personales en entorno
Windows, asi como en el acceso a
Internet y el uso del correo electrénico.

11.1.2.- Contenidos: Conceptos basicos
de informética. Sistema fisico y siste-
ma légico. El sistema operativo win-
dows. Correo electrénico {(Outlook
Express). El acceso a Intemnet (Internet
Explorer).
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1.1.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario o laboral de cualquier grupo, des-
tinado en los Servicios Periféricos de
la provincia donde se celebre cada edi-
cidn con escasos o nulos conocimien-
tos en la materia. El nimero de alum-
nos sera de 16 por edicion.

Queda excluido en la realizacion de
este curso, el personal estatutario y
docente (salvo que desempefien pues-
tos especificades en la Relacion de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracion
Educativa o de Administracién Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacién, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

La realizacion previa de este curso no
es obligatoria para la posterior realiza-
cion de los de Word o Excel.

11.1.4.- N° de ediciones: Nueve edicio-
nes.

I1.1.5.- Duracién: 25 horas.
11.4.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.
11.1.7 .- Fechas:

Albacete: | edicidn.- Del 22 al 26 de
enero.

Il edicidn.- Del 29 de enero al 2 de
febrero.

11l edicién.- Del 5 al 9 de febrero.

Ciudad Real: | edicién.- Del 29 de
enero al 2 de febrero.
Il edicidn.- Del 5 al 9 de febrero

Cuenca: | edicién.- Del 22 al 26 de
enero.
1l edicién.- Del 5 al 9 de febrero.

Guadalajara: | edicion.- Del 29 de
enero al 2 de febrero.
Il edicién.- Del 5 al 9 de febrero

11.1.8.- Lugar de celebracion: Aulas de
ofimética de los Sindicatos, a determi-
nar.

11.2. - Curso: Microsoft Word

11.2.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de los conocimientos basicos para
la correcta utilizaciéon del procesador
de textos Word.

11.2.2.- Contenido: Introduccién al pro-
cesador de textos. Documentos. For-
mato de texto. Operaciones con blo-
ques. Formato de parrafos. Tablas.
Columnas. Combinar correspondencia.
Plantillas y graficos

11.2.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario o laboral de cualquier grupo, des-
tinado en los Servicios Periféricos de
la provincia donde se celebre cada edi-
cién. El nimero de alumnos sera de 16
por edicion.

Queda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario y
docente (salvo que desempefien pues-
tos especificados en la Relacion de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracion
Educativa o de Administracién Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacién, Técnica de
Sistemas e Informética y Administrati-
va de Informatica.

11.2.4.- N° de ediciones: Quince edicio-
nes.

11.2.5.- Duracion: 35 horas.
11.2.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

1.2.7.- Fechas:

Albacete: | edicién.- Del 12 al 20 de
febrero

Il edicién.- Del 14 al 23 de marzo

Il edicién.- Del 4 al 12 de junio

IV edicién.- Del 22 al 30 de octubre

Ciudad Real: | edicién.- De! 12 al 20 de
febrero

Il edicién.- Del 20 al 28 de marzo

Il edicién.- Del 4 al 12 de junio

IV edicién.- Del 22 al 30 de octubre

Cuenca: | edicién.- Del 12 al 20 de
febrero

Il edicion.- Del 20 al 28 de marzo

Il edicién.- Del 4 al 12 de junio

IV edicidn.- Del 22 al 30 de octubre

Guadalajara: | edicién.- Del 20 al 28 de
marzo

Il edicién.- Del 4 al 12 de junio

Il edicién.- Del 22 a! 30 de octubre

11.2.8.- Lugar de celebracién: Aulas de
ofimatica de los Sindicatos, a determi-
nar.

11.3. - Curso: Microsoft Excel Basico

11.3.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de los conocimientes bésicos para
la correcta utilizacién de la hoja de céi-
culo Excel.

11.3.2.- Contenido: Introduccién a la
hoja de célculo. Mecanismos basicos.
Presentacion de la hoja de calculo.
Referencias, nombres y funciones.
Impresion. Gréaficos. Procedimientos
de trabajo. Objetos. Vinculos. Listas.
Barra de herramientas.

11.3.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario de los grupos A, B, C y D, o labo-
ral equivalente que desempefie funcio-
nes administrativas, destinado en los
Servicios Periféricos de la provincia
donde se celebre cada edicién. El
nimero de alumnes sera de 16 por
edicion,

Queda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario y
docente (salvo que desempefien pues-
tos especificados en la Relacién de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracion
Educativa 0 de Administracién Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacidn, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

11.3.4.- N° de alumnos/as: Catorce edi-
ciones.

11.3.5.- Duracién: 35 horas.
11.3.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

11.3.7 .- Fechas:

Albacete: | edicion.- Del 21 de febrero
al 1 de marzo

Il edicion.- Del 2 al 10 de mayo

Il edicion.- Del 21 al 29 de mayo

IV edicion.- Del 24 de septiembre at 2
de octubre

Ciudad Real: | edicién.- Del 21 de
febrero al 1 de marzo

Il edicién.- Del 2 al 10 de mayo

Iil edicién.- Del 21 al 30 de mayo

IV edicién.- Del 24 de septiembre al 2
de octubre

Cuenca: | edicién.- Det 21 de febrero al
1 de marzo

H edicion.- Del 2 al 10 de mayo

Il edicién.- Del 24 de septiembre al 2
de octubre

Guadalajara: | edicion.- Del 21 de
febrero al 1 de marzo

Il edicién.- Del 18 al 26 de abril

Il edicién.- Del 24 de septiembre al 2
de octubre

11.3.8.- Lugar de celebracidn: Aulas de
ofimética de los Sindicatos, a determi-
nar.

11.4.- Microsoft Excel Avanzado

i1.4.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de los conocimientos avanzados
en la utilizacién de la hoja de calculo
Excel.
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11.4.2.- Contenido: Funciones. Férmu-
las matriciales. Listas. Tablas dinami-
cas. Escenarios. Macros. Importacién
de datos.

I1.4.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario de los grupos A, B, C y D, o labo-
ral equivalente que desempefie funcio-
nes administrativas, destinado en Ser-
vicios Periféricos de la provincia en
que se celebre cada edicién, y haya
realizado el curso de Excel o Excel
basico con anterioridad a esta convo-
catoria. El niimero de alumnos sera de
16 por edicién.

CQueda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario y
docente (salve que desempefien pues-
tos especificados en la Relacion de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracién
Educativa o de Administracién Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacién, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

11.4.4.- N° de ediciones: Once edicio-
nes

11.4.5.- Duracién: 25 horas.
11.4.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

11.4.7 .- Fechas:

Albacete: | edicién.- Del 26 al 30 de
marzo

1l edicién.- Del 14 al 18 de mayo

Il edicién.- Del 15 al 19 de octubre

Ciudad Real: | edicion.- Del 14 al 18 de
mayo

11 edician.- Del 25 al 29 de junio

Il edicién.- Del 15 al 19 de octubre

Cuenca: | edicién.- Del 23 al 27 de
abril

il edicién.- Del 14 al 18 de mayo

Il edicién.- Del 15 al 19 de octubre

Guadalajara: | edicién.- Del 14 al 18 de
mayo
I edicion.- Del 15 al 19 de octubre

11.4.8.- Lugar de celebracidn: Aulas de
ofimética de los Sindicatos, a determi-
nar.

11.5. - Curso: Microsoft Access Basico

11.5.1.- Objetivo; Dotar a los participan-
tes de los congcimientos bésicos en la
utilizacién de la base de datos Access
para pequerias aplicaciones.

11.5.2.- Contenido: Introduccion. Bases
de datos. Creacidén de tablas. La hoja

de datos. Ordenacién y blsqueda de
datos. Consultas. Tipos de consuitas.
Relaciones. Formutarios e informes.

11.5.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario de los grupos A, B, Cy D, o labo-
ral equivalente que desempefie funcio-
nes administrativas, destinado en los
Servicios Periféricos de ia provincia
donde se celebre cada edicién, haya
realizado el curso de Microsoft Word o
Microsoft Excel y no haya realizado
ning’mn otro de Access. El nimerc de
alumnos sera de 16 por edicion.

Queda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario y
docente (salvo que desempefien pues-
tos especificados en la Relacién de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracién
Educativa 0 de Administracion Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacién, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informética.

11.5.4.- N° de ediciones: Once edicio-
nes.

11.5.5.- Duracién: 35 horas.
11.5.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

11.5.7.- Fechas:

Albacete: | edicidn.- Del 5 al 13 de
marzo

ll edicién.- Del 18 al 26 de abril

Il edicién.- Del 3 al 11 de octubre

Ciudad Real: | edicién.- Del 5 al 13 de
marzo

Il edicién.- Del 18 al 26 de abril

Ill edicién.- Del 3 al 11 de octubre

Cuenca: | edicién.- Del 5 al 13 de
marzo

Il edicidn.- Del 21 al 29 de mayo

Il edicion.- Del 3 al 11 de octubre

Guadalajara: | edicién.- Del 21 al 29 de
mayo
Il edicién.- Del 3 al 11 de octubre

11.5.8.- Lugar de celebracién: Aulas de
ofimética de los Sindicatos, a determi-
nar.

I1.6. - Curso: Microsoft Access Avanza-
do

11.6.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de conocimientos avanzados en la
utilizacién de la base de datos Access.

11.6.2.- Contenido: Tabklas. Consultas
avanzadas. Formularios y subformula-

rios. Macros. Paginas de acceso a
datos. Importar, vincular y exportar
datos. Personalizacion de access.
Seguridad en la base de datos.

11.6.3.- Destinatarios: Perscnal funcio-
nario de los grupos A, B, C y D, o labo-
ral equivalente que desempefie funcio-
nes administrativas, destinade en los
Servicios Periféricos de la provincia
donde se celebre cada edicién, haya
realizado el curso de Microsoft Access,
Microsoft Access Basico o el curso de
Actualizacion de Access con anteriori-
dad a esta convocatoria. El nimero de
alumnos sera de 16 por edicién.

Queda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario y
docente (salve que desempefien pues-
tos especificados en la Relacién de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracién
Educativa 0 de Administracion Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacién, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

11.6.4.- N° de ediciones:; Diez edicio-
nes.

I.6.5.- Duracién: 35 horas.
11.6.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

11.6.7 .- Fechas:

Albacete: 1 edicién.- Del 9 al 17 de abril
Il edicion.- Del 13 al 21 de junio

11l edicién. — Del 5 al 13 de noviembre

Ciudad Real: | edicion.- Del 9 al 17 de
abril

il edicién.- Del 13 al 21 de junio

Il edicién. — Del 5 al 13 de noviembre

Cuenca: | edicién.- Del 9 al 17 de abril
1l edicién.- Del 5 al 13 de noviembre

Guadalajara: | edicién.- Del 9 al 17 de
abril
Il edicion.- Del 5 al 13 de noviembre

11.6.8.- Lugar de celebracién: Aulas de
ofimatica de los Sindicatos, a determi-
nar.

Ill.- Cursos para todos Los Servicios
Centrales y Periféricos.

Il.1.- Integracién de Aplicaciones Offi-
ce 2002

IH.1.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de los conocimientos basicos que
les permitan trabajar con varias aplica-
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ciones Office a la vez; intercambiar
informacion entre las aplicaciones e
integrar datos de las distintas aplica-
ciones Office mediante cuaderno de
Microsoft.

11}.1.2.- Contenido: Introduccién a la
integracién de aplicaciones Office,
comandos de edicidn, insertar objetos,
creacién de vinculos e hipervinculos.
Trabajo con varios documentos de una
misma aplicacién, transferencia de
informacién entre ellos. Herramientas
de transferencia de informacion entre
aplicaciones. Cuadernos: la ventana
Microsoft cuaderno, agregar seccio-
nes, etc. Utilizacion de plantillas.

111.1.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario de los grupos A, B, Cy D, o labo-
ral equivalente, que desempefie fun-
ciones administrativas, que esté desti-
nado en los Servicics Centrales y
Periféricos de Toledo, Albacete, Ciu-
dad Real, Cuenca y Guadalajara y
haya realizado con anterioridad los
cursos de Word, Excel basico y avan-
zado y Access basico y avanzado. El
nimero de alumnos variara entre 12 y
16 en funcién del aula donde se impar-
ta cada edicion.

Queda excluido en la realizacién de
este curso, el personal estatutario y
docente (saivo que desempefien pues-
tos especificados en la Relaciéon de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracion
Educativa o de Administracién Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la Informacion, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

111.1.4.- N° de ediciones: Dos ediciones
111.1.5.- Duracién: 20 horas.
til.1.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.

111.1.7- Fechas: | edicitn.- Del 16 al 19
de julio (16 alumnos)

Il edicién.- Del 17 al 20 de septiembre
(12 alumnos)

1I1.1.8- Lugar de celebracién: Aula de
Informética de la E.A.R. (Toledo)

l11.2.- Disefio de Paginas Web con
HTML

111.2.1.- Objetivo: Dotar a los participan-
tes de conocimientos basicos en len-
guaje HTML para disefiar y desarrollar
paginas web para cualguier servidor
de Internet.

lIl.2.2.- Contenido: - Los programas de
creacién de paginas web: Frontpage.
El leguaje HTML: estructuraciéon de un
documento HTML, listas de elementos,
imagenes, hiperenlaces, tablas, Fra-
mes, formularios, hojas de estilo. Crea-
cidn de web: web de Frontpage, crea-
cién mediante plantilla, el editor. El
explorador de Frontpage. Editer de
Frontpage. Tablas, marcos y temas.
Creacion de formularios. El servidor
Web. Herramientas avanzadas: sub-
programa JAVA, ActiveX.

111.2.3.- Destinatarios: Personal funcio-
nario de los grupos A, B, C y D, o labo-
ral equivalente, que desempene fun-
ciones administrativas, que esté desti-
nado en los Servicios Centrales y
Periféricos de Toledo, Albacete, Ciu-
dad Real, Cuenca y Guadaiajara y
haya realizado con anterioridad los
cursos de Word, Excel basico y avan-
zado y Access basico y avanzado. El
namero de alumnos variard entre 12 y
16 en funcién del aula donde se impar-
ta cada edicion.

Queda excluido en la realizacion de
este curso, el personal estatutario y
docente (salvo que desemperien pues-
tos especificados en la Relacién de
Puestos de Trabajo del Decreto
161/1989, como de Administracion
Educativa o de Administracion Sanita-
ria) y el personal perteneciente a las
escalas Superior de Sistemas y Tecno-
logias de la \nformacion, Técnica de
Sistemas e Informatica y Administrati-
va de Informatica.

1i.2.4.- N° de ediciones: Dos ediciones
111.2.5.- Duracién: 2( horas.

111.2.6.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas.
I1.2.7 .- Fechas: | edicién.- Del 16 al 19
de julio (12 alumnos)

I edicién.- Del 17 al 20 de septiembre

{16 alumnos)

111.2.8.- Lugar de celebracién: Aula de
Informatica de la E.A.R. (Toledo)

Anexo It

Area de Formacién a Distancia
Formacién a Distancia Semipresencial

|.- Aspectos Generales:

I.1.- Cursos de formacion a distancia
semipresencial: Los cursos incluidos
en el drea de formacién a distancia en
su modalidad semipresencial versaran
sobre las siguientes materias:

= Actos y Procedimiento administrativo.
+ Organizacién Administrativa.

+ Comunicacion y atencién al ciudada-
no.

* Unién Europea.

 Presupuesto y ejecucion del Gasto
Publico.

» Basico en prevencidn de riesgos
laborales.

|.2- Destinatarios: Empleados publicos
de cualquier grupo funcionarial o cate-
goria laberal, al servicio de la Adminis-
tracién de ta Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, excepto el perso-
nal estatutario del SESCAM y docente;
éstos podran participar cuando desem-
pefien puestos de trabajo especifica-
dos en la correspondiente R.P.T. como
de “Administracion Sanitaria o “Admi-
nistracién Educativa”. Tendra prioridad
en la realizacién de este tipo de cursos
el personal que no disporga en su
puesto de trabajo de ordenador perso-
nal con acceso a la Intranet de la Junta
de Comunidades.

1.3.- N° de participantes: 20-22 por edi-
cién de cada curso.

1.4.- Estructura y metodologia:

a) Sesiones presenciales: Los alumnos
tendran a lo largo del curso tres sesio-
nes presenciales de 2-3 horas de dura-
cién, dirigidas por el tutor responsable
de! curso, gue se celebraran en la
capital de la provincia de la correspon-
diente edicion.

El contenido de ‘as sesiones sera:

* 1® Sesién:; Presentaciéon del curso y
entrega del material didactico.

« 22 Sesion: Seguimiente del curse con
aciaracion de dudas y reforzamiento
de las normas de actuacion.

« 3# Sesion: Evaluacién de conocimien-
tos.

b) Tutoria telefénica y presencial:
Durante todo el desarrollo del curso el
tutor responsable tendrd permanente-
mente abierta una linea telefénica de
consulta para resolver cuantas dudas
se planteen por los alumnos. Igual-
mente estara a disposicion para la
resolucion presencial de dudas pun-
tuales que no pudieran atenderse
telefénicamente.

¢) Material didactico: Los alumnos reci-
biran al inicio del curso el siguiente
material:

- Manual del curso: comprendera los
contenidos tedrico/técnicos del curso,
para su estudio por el alumno.

- Cuaderno de evaluacion; contendra
cuestionarios de autoevaluacién para
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que el alumnc verifique por si mismo
su nivel de aprendizaje, y las activida-
des practicas a realizar durante el
Curso para una mejor comprension de
los conocimientos; estas fichas
deberan remitirse a los tutores para su
evaluacion en los plazos que se indi-
quen.

- Carpeta de notas y boligrafo.

Il. — Curso: Actos y Procedimiento
Administrativo.

1.1.- Objetivo: Facilitar a los participan-
tes un nivel basico de conocimientos
en materia de procedimiento adminis-
trativo.

11.2.- N° de edicicnes: 9; tres en Tole-
do, dos en Albacete, dos en Ciudad
Real, una en Cuenca y una en Guada-
lajara. Solamente se pueden solicitar
las ediciones de la provincia donde el
empleado tenga su puesto de trabajo.

11.3.- Duracién: Desde la fecha de la
primera sesitn presencial, a la tercera
y ultima, transcurrird un periodo apro-
ximado de 40 dias naturales. El curso
se valorara en 30 horas lectivas.

11.4.- Contenido: El procedimiento
administrative como instrumento de la
Administracion y garantia del ciudada-
no. Derechos de los ciudadanos. Orde-
naciébn e impulso del procedimiento:
términos y plazos. Requisitos de los
actos administrativos. Terminacion del
procedimiento.

I1.5.- Fechas de realizacién:

Fecha de inicio: 19/01. Toledo.

Fecha de inicio: 2/03. Toledo, Albace-
te, Ciudad Real y Guadalajara.

Fecha de inicio: 28/09. Toledo, Albace-
te, Ciudad Real, y Cuenca.

I1.6.- Lugar de realizacion: Las sesio-
nes presenciales se realizaran en las
aulas de la E.AR. en las diferentes
provincias.

Ill- Curso: Organizacién Administrativa.

111.1.- Objetivo: Facilitar a los partici-
pantes un nivel basico de conocimien-
tos en materia de organizacion admi-
nistrativa.

111.2.- N° de ediciones: 6; dos en Tole-
do, una en Albacete, una en Ciudad
Real, una en Cuenca y una en Guada-
lajara. Solamente se pueden solicitar
las ediciones de la provincia donde el
empleado plblico tenga su puesto de
trabajo.

H1.3.- Duracién: Desde ta fecha de la
primera sesién presencial, a la tercera
y Gltima, transcurrira un periodo apro-
ximado de 40 dias naturales. El cursc
se valorara en 30 horas lectivas.

Il.4.- Contenido: El Estado y la organi-
zacion administrativa: principios de
organizacién. Las Administraciones
Pdblicas: la Administracion General de
Estado, las Administraciones de las
Comunidades Auténomas, la Adminis-
tracién Local, la Administracidn instru-
mental. La Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha.

111.5.- Fechas de realizacion:

Fecha de inicio: 26/01. Toledo, Albace-
te y Ciudad Real

Fecha de inicio: 9/02 Cuenca y Guada-
lajara

Fecha de inicio: 28/09 Toledo

Il1.6.- Lugar de realizacién: Las sesio-
nes presenciales se realizaran en las
aulas de ia E.A.R. en las diferentes
provincias.

IV. — Curso: Comunicacién y Atencion
al Ciudadano.

IV.1.- Objetivo: Facilitar a los partici-
pantes un nivel basico de conecimien-
tos en materia de informacién y aten-
cion al ciudadano.

IV.2.- N° de ediciones: 5; una en Tole-
do, una en Albacete, una en Ciudad
Real, una en Cuenca y una en Guada-
lajara. Solamente se pueden solicitar
las ediciones de la provincia donde el
empleado pulblico tenga su pussto de
trabajo.

IV.3.- Duracién: Desde la fecha de la
primera sesidn presencial, a la tercera
y Ultima, transcurrira un periodo apro-
ximado de 40 dias naturales. El curso
se valorara en 30 horas lectivas.

V.4 .- Contenido: El fenémeno de la
comunicacion humana: el procesc de
comunicacién. La atencion al pablico:
perfil del informador, |la calidad y los
resultados de la comunicacién. La
comunicacién-informacion como traba-
jo.

IV.5.- Fechas de realizacion:

Fecha de inicio: 30/03. Toledo, Albace-
te y Ciudad Real

Fecha de inicio: 13/04. Cuenca y Gua-
dalajara

IV.6.- Lugar de realizacién: Las sesio-
nes presenciales se realizaran en las
aulas de la E.A.R. en las diferentes
provincias.

V. —Curso: La Unién Europea

V.1.- Objetivo: Facilitar a los partici-
pantes un nivel basico de conocimien-
tos en materia de la Unién Europea.

V.2.- N° de ediciones: 9; tres en Tole-
do, dos en Albacete, dos en Ciudad
Real, una en Cuenca y una en Guada-
lajara. Solamente se pueden solicitar
las ediciones de la provincia donde el
empleado pidblico tenga su puesto de
trabajo.

V.3.- Duracién: Desde la fecha de la
primera sesién presencial, a ia tercera
y ultima, transcurrird un periodo apro-
ximado de 40 dias naturales. El curso
se valorara en 30 horas lectivas.

V.4.- Contenido: La Unién Europea.
Instituciones Comunitarias: el Consejo,
la Comision, el Parlamento Europeo, el
Tribunal de Justicia. El Derecho Comu-
nitario: su apiicacion. Las libertades
comunitartas. Politicas Comunitarias.
La Constitucién Europea.

V.5.- Fechas de realizacion:

Fecha de inicio; 2/02. Toledo y Guada-
lajara.

Fecha de inicio: 11/05. Toledo, Albace-
te y Ciudad Real.

Fecha de inicio: 5/10. Toledo, Albace-
te, Ciudad Real y Cuenca.

V.6.- Lugar de realizacion: Las sesio-
nes presenciales se realizaran en las
aulas de la E.A.R. en las diferentes
provincias.

V1. — Curso: Presupuesto y Eiecucion
del Gasto Publico

VI.1.- Objetivo: Facilitar a los partici-
pantes un nivel basico de conccimien-
tos en materia de Presupuesto de la
JCCM, asi comao de los procedimientos
para su ejecucion.

VI1.2.- N° de ediciones: 9; tres en Tole-
do, dos en Albacete, dos en Ciudad
Real, una en Cuenca y una en Guada-
lajara. Solamente se pueden solicitar
las ediciones de la provincia donde el
empleado pablico tenga su puesto de
trabajo.

V 1.3.- Duracién: Desde la fecha de la
primera sesion presencial, a la tercera
y Ultima, transcurrira un periode apro-
ximado de 40 dias naturales. El curso
se valorara en 30 horas lectivas.

VI.4.- Contenido: El presupuesto de la
JCCM: caracteristicas, estructura y el
ciclo presupuestario. El presupuesto
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de gastos: limitacidn, vinculacién,
modificaciones y ejecucion de los cré-
ditos presupuestarios. €| control del
gasto publico: el control interno y el
control externo.

V1.5.- Fechas de realizacion:

Fecha de inicio: 9/02. Toledo, Albacete
y Ciudad Real.

Fecha de inicio: 20/04. Toledo, Albace-
te y Ciudad Real.

Fecha de inicio: 21/09. Toledo, Cuenca
y Guadalajara.

V1.6.- Lugar de realizacién: Las sesio-
nes presenciales se realizaran en las
aulas de la E.A.R. en las diferentes
provincias.

Vil. — Curso: Basico en Prevencion de
Riesgos Laborales

Vil.1.- Objetivo: Facilitar a los partici-
pantes un nivel basico de conocimien-
tos en materia de prevencion de ries-
gos laborales que les habilitara, con-
forme a lo dispuesto en el articulo 37.2
de la Ley de Prevencién de Riesgos
Laborales, para el gjercicio inicial de
las funciones de Delegado de Preven-
cién.

VII,2.- N° de ediciones: 8; dos en Tole~
do, dos en Albacete, dos en Ciudad
Real, una en Guenca y una en Guada-
lajara. Solamente se pueden solicitar
las ediciones de la provincia donde el
empieado publico tenga su puesto de
trabajo.

Vil.3.- Duracidon: Desde la fecha de la
primera sesién presencial, a la tercera
y Ultima, transcurrird un periodo apro-
ximade de 40 dias naturales. Ei curso
se valorara en 30 horas lectivas.

Vil.4.- Contenido: El trabajo y la salud.
Marco Normativo en materia de pre-
vencion. Riesgos ligados a tas condi-
ciones de seguridad, al medioambiente
de trabajo y a las condiciones de tra-
bajo. Proteccion colectiva e individual.
Planes de emergencia y evacuacion.
La medicina del trabajo. Patologias de
origen laboral. Vigilancia de la Salud.
Los primeros auxilios. Sistema de ges-
tion en Prevencion de Riesgos Labora-
les para los trabajadores de la JCCM.

ViI.5.- Fechas de realizacion:

Fecha de inicio: 23/02. Toledo, Cuenca
y Guadalajara.

Fecha de inicio: 12/03: Albacete y Ciu-
dad Real

Fecha de inicio: 27/04. Toledo, Albace-
te y Ciudad Real.

VIL.6.- Lugar de realizacion: Las sesio-
nes presenciales se realizaran en las
aulas de la E.A.R. en las diferentes
provincias.

Anexo IV

Area de Perfeccionamiento General

|.- Perfeccionamiento del Personal de
Grupos A/B.

1.1.- Superar el Estrés en el Trabajo.

1.1.1.- Objetivo; Proporcionar a los par-
ticipantes los conocimientos basicos
acerca del estrés, que les permitan
detectar el estrés en cada situacion,
asi como sus fuentes y tipos de res-
puestas, y aplicar estrategias de afron-
tamiento dia a dia.

1.1.2.- Destinatarios: Funcionarios de
los Grupos A y B, y personal laboral
equivalente, en puestos de Administra-
cion General (preferencia puestos de
Jefatura Servicio o similares y Sec-
cién).

1.1.3.- Contenido: Aspectos previos:
concepto de estrés, caracteristicas del
estrés en la vida laboral y personal.
Los estresores, las condiciones
ambientales. Respuestas personales
al estrés en el trabajo. Estrategias de
afrontamiento: técnicas de control.

1.1.4.- N° de ediciones: 2
1.1.5.- N° de participantes: 20
11.6.- Duracién: 18 horas.

[.1.7 .- Horario: De 9,00 a 14,00 horas y
de 16,30 a 19,00 horas.

1.1.8.- Fechas y lugar de realizacion:

- | edicién: Aula EAR de Albacete.
Centro de Profesores y Recursos
(CPR). Avda. de Esparia, 12. Dias 14y
15 de mayo de 2007. (Edicion reserva-
da a los SS.PP. de Albacete y Cuen-
ca).

- Il edicién: Aula EAR Toledo, Edificio
Radiotelevisién Espafola, Paseo de
San Eugenio, 25; Dias 23 y 24 de
mayo de 2007. (Edicion reservada a
los SS.CC. y 88.PP. de Toledo, Ciu-
dad Real y Guadalajara)

1.2.- Gestion del Tiempo y Planifica-
cioén.

1.2.1.- Objetive: Concienciar a los parti-
cipantes de la importancia de la ges-
tién del tiempo y la necesidad de plani-
ficar las actividades.

1.2.2.- Destinatarios: Funcicnarios de
los grupos A y B y personal laboral
equivalente que desempeiie funciones
administrativas (preferencia Jefaturas
de Servicio o similares y Seccidn).

1.2.3.- Contenido: La importancia de
racionalizar el uso del tiempo. La opti-
mizacién del tiempo propio y de terce-
ros. Estrategias de planificacién y uso
det tiempo. La consecucion de resulta-
dos con eficacia y eficiencia.

1.2.4.- N° de edicicnes: 2
1.2.5.- N° de participantes: 20
1.2.8.- Duracién: 15 horas

1.2.7.- Horario: De 9 a 14 horas y de
16:30 a 19:00 horas.

1.2.8.- Fechas y lugares de realizacion:

- | edicién: Aula EAR Toledo, Edificio
Radiotelevisién Espafiola, Paseo de
San Eugenio, 25. Dias 2 y 3 de mayo
de 2007 (Edicién reservada a los
SS.CC. y S§S. PP. de Toledo, Ciudad
Real y Guadalajara}

- Il edicién: Aula EAR de Albacete,
Centro de Profesores y Recursos
(CPR). Avda. de Espafia, 12. Dias 4 y
5 de junio. (Edicidn reservada a los
S$S.PP. de Albacete y Cuenca).

1.3.- Subvenciones Publicas: Régimen
General.

1.3.1.- Objetivo: Proporcionar a los par-
ticipantes una amplia visién del régi-
men general de las subvenciones,
derivado de la Ley 38/2003, de 17 de
naviembre: concesién, beneficiarios,
limites, procedimiento y control, etc.

1.3.2.- Destinatarios: Funcionarios de
los grupos A y B y personal laboral
equivalente que desempeiie funciones
administrativas relacionadas directa-
mente con el régimen de convocatoria,
concesion y control de subvenciones
en sus respectivas Consejerias (prefe-
rencia Jefaturas de Servicio y Sec-
cién).

1.3.3.- Contenido: El curso se estructu-
ra en dos médulos con el siguiente
contenido:

- Médulo |.- Concepto y régimen juridi-
co de la subvencién. Elementos de la
subvencién. Procedimiento: convoca-
toria, concesion justificacion y abono.

- Médulo I1.- Reintegro de subvencio-
nes. Control de ayudas y régimen san-
cionador.
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1.3.4.- N° de ediciones: 2

1.3.5.- N° de participantes: 20 por edi-
cion.

1.3.6.- Duracién: 25 horas
1.3.7.- Fecha y lugar de realizacion:

- | edicién: Dias 19, 20, 21 y 22 de
febrero de 2007.

- 1 edicion: Dias 1, 2, 3 y 4 de octubre
de 2007.

Aula EAR de Toledo Edificio Radiotele-
vision Espariola, Paseo de San Euge-
nio, 25:

1.3.8.- Horario: de 9,00 a 14,00 horas y
de 16,30 a 19,00 horas el lunes y miér-
coles. De 9,00 a 14,00 horas el martes
¥ jueves.

I.4. Habilidades Sociales y Satisfaccién
en el Trabajo

1.4.1.- Objetivo:

1.4.2.- Destinatarios: Funcionarios de
los grupos A y B y personal labora!
equivalente que desempenfe funciones
administrativas (preferencia Jefaturas
de Servicio o similares y Seccion).

1.4.3.- Contenido:

1.4.4.- N® de ediciones: 3
1.4.5.- N° de pariicipantes: 20
1.4.6.- Duracidn: 25 horas

1.4.7 .- Horario: De 9 a 14 horas y de
16:30 a 19:00 horas primer y tercer
dia, y de 9 a 14 horas, segundo y cuar-
to dia.

1.4.8.- Fechas y lugares de realizacion:

- | edicién: Aula EAR Toledo, Edificio
Radiotelevisién Espaiiola, Paseo de
San Eugenio, 25. Dias 14, 15, 16 y 17
de mayo de 2007 (Edicién reservada a
los $S.CC. y 88. PP. de Toledo, Ciu-
dad Real y Guadalajara)

- Il edicidn: Aula EAR de Albacete,
Centro de Profesores y Recursos
(CPR). Avda. de Espafa, 12. Dias 24,
25, 26 y 27 de septiembre de 2007
{Edicioén reservada a los SS.PP. de
Albacete y Cuenca).

- Il edicién: Aula EAR Toledo, Edificio
Radiotelevisién Espafiola, Paseo de
San Eugenic, 25. Dias 6, 7, 8 y 9 de
noviembre de 2007 (Edicidn reservada
alos 88.CC. y §5. PP. de Toledo, Ciu-
dad Real y Guadalajara)

ll.- Perfeccionamiento del Personal de
Grupos C/D

1I1.- Documentos Administrativos y len-
guaje

1.1.1.- Objetivo: Dar a conocer entre
los participantes el contenido y tipo-
logia de los documentos administrati-
vos v el lenguaje a emplear en su ela-
boracién.

11.1.2.- Destinatarios: Funcionarios de
los grupos C y D, y personal laboral
equivalente que desempeiie funciones
administrativas.

11.1.3.- Contenido: Clasificacidn de
documentos. Documentos y Procedi-
miento Administrativo. Documentos y
medios electrénicos, informaticos y
telematicos. Utilizacion del lenguaje.
Caracteristicas del lenguaje adminis-
trativo. Normalizacion de documentos.
Disefio y estructura. Gramatica y sinta-
xis en el lenguaje administrativo.

11.1.4.- N° de ediciones: 3

11.11.5.- N° de participantes: 20 por edi-
cion

11.1.6.- Duracién: 15 horas.

I.1,7.- Horario: De 9:00 a 14:00 horas
y de 16:30 a 19:00 horas.

11.1.8.- Fechas y lugares de realiza-
cion:

- | edicién: Aula EAR de Toledo Edifi-
cio Radiotelevision Espanola, Paseo
de San Eugenio, 25: Dias 9 y 10 de
mayo de 2007 (Edicion reservada a los
§S.CC. y SS.PP de Albacete, Ciudad
Real y Toledo).

- 1l ediciéon: Aula EAR de Guadalajara,
Centro de Profesores y Recursos C/
Poeta Ramon de Garciasol, s/n.: Dias
26 y 27 de septiembre de 2007 (Edi-
cion reservada a los $S.PP. de Cuen-
ca y Guadalajara).

- Il edicion: Aula EAR de Toledo Edifi-
cio Radiotelevisién Espafiola, Paseo
de San Eugenio, 25: Dias 9 y 10 de
octubre de 2007 (Edicién reservada a
los SS.CC. y SS.PP de Albacete, Ciu-
dad Real y Toledo).

11.2.- Los Archivos Administrativos y su
Gestion. El Archivo de Castilla-La
Mancha.

11.2.1.- Objetivo: Formar a los partici-
pantes en las técnicas de organizacion
y gestion del archivo de oficina en el
marco del Archivo Regional de Casti-
lla-La Mancha.

11.2.2.- Destinatarios: Funcionarios de
los grupos C y D, y personal laboral
equivalente que desempefie funcicnes
administrativas.

11.2.3.- Contenido: Archivistica. El sis-
tema archivistico en Castilla-La Man-
cha. Gestién documentat. Organiza-
cién y descripcién de fondos documen-
tales. Instalacion, conservacion y
reproduccion. Servicios de archivo.

I.2.4.- N° de ediciones: 5

11.2.5.- N° de participantes: 20 por edi-
cion.

11.2.6.- Duracién: 20 horas

11.2.7.- Horario: De 9:00 a 14:00 horas
y de 16:30 a 19:00 horas. Ultimo dia
de 9 a 14:00 horas

11.2.8.- Fechas y fugares de realiza-
cidn:

- | edicidn: Aula del Archivo de Castilla-
La Mancha. Dias 2, 3 y 4 de abril. {Edi-
cién reservada a los $5.CC. y SS.PP.
de Toledo y Guadalajara).

- Il edicién: Aula EAR de Albacete.
Centro de Profesores y Recursos
(CPR) Avda. de Espaiia, 12. Dias 22,
23 y 24 de mayo de 2007. (Edicién
reservada a los SS.PP. de Albacets).

- Ill edicién: Aula EAR de Ciudad Real.
Residencia Universitaria “El Doncel”.
Ronda del Parque, 32. Dias 28, 29 y
30 de mayo (Edicidn reservada a los
S5.PP. de Ciudad Real).

- IV edicion: Aula del Archivo de Casti-
lla-La Mancha. Dias 25, 26 y 27 de
septiembre. (Edicion reservada a los
S8.CC. y SS.PP. de Toledo y Guada-
lajara).

- V edicién: Aula EAR de Cuenca.
Residencia Universitaria “Bartolomé de
Cossic”. Camino de Pozuelo s/n. Dias
8, 9 y 10 de octubre de 2006 (Edicién
reservada a los y S§.PP. de Cuenca)

11.3.- Trabajo en Equipo

11.3.1.-Objetivo: Potenciar en los parti-
cipantes el desarrollo humano y profe-
sional desde la vertiente del trabajo en
grupo ¥ la colaboracién. Inducirles a
valorar la importancia del factor huma-
no. Dar a conocer las condiciones
bésicas del trabajo en equipc, enten-
der el desarrollo del trabajo en equipo
y afianzar las habilidades de comuni-
cacion dentro de un grupo.

11.3.2.- Destinatarios: Funcionarios de
los grupos C y D, y personal taboral
equivalente que desempefie funciones
administrativas.
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11.3.3.- Contenido: Introduccién. El
Grupo Humano. ;Qué es un equipo de
trabajo? Las condiciones bésicas del
trabajo en equipo. Cémo desarrollar el
trabajo en equipo. Comunicacién den-
tro del grupo.

11.3.4.- N° de ediciones: 5

11.3.5.- N° de participantes: 20 por edi-
cion

11.3.6.- Duracién: 20 horas.

11.3.7.- Horario: De 9:00 a 14:00 horas
y de 16:30 a 19:00 horas. Ultimo dia
de 9 a 14:00 horas

11.3.8.- Fechas y lugares de realiza-
cién:

- | edicién: Aula EAR de Cuenca. Resi-
dencia Universitaria “Bartolomé de
Cossio”. Camino de Pozuelo s/n. Dias
12, 13 y 14 de febrero de 2007 (Edi-
cidn reservada a los SS.PP. de Cuen-
ca)

- 1l edicién: Aula EAR de Toledo Edifi-
cio Radiotelevisién Espafnola, Paseo
de San Eugenio, 25: Dias 27 y 28 de
febrero y 1 de marzo de 2007. (Edicién
reservada a los SS.CC. y SS.PP. de
Toledo).

- Il edicién; Aula EAR de Guadaiajara.
Ceantro de Profesores y Recursos
(CPR) Poeta Ramén de Garciasol s/n.
Dias 14, 15 y 16 de mayo (Edicion
reservada a los SS.PP. de Guadalaja-
ra)

- IV edicién: Aula EAR de Ciudad Real.
Residencia Universitaria “El Doncel”.
Ronda del Parque, 32. Dias 8, 9y 10
de octubre de 2007 (Edicion reservada
a los SS.PP. de Ciudad Real)

- V edicidn: Aula EAR de Albacete.
Centro de Profesores y Recursos
(C.P.R.). Avda. de Espafia, 12. Dias
16, 17 y 18 de octubre de 2007 .(Edi-
cion reservada a los SS.PP. de Alba-
cete)

11.4.- El Estrés en la Atencién al Pubili-
co

11.4.1.-Objetivo: Proporcionar a los par-
ticipantes los conocimientos basicos
acerca del estrés en la atencién al
publico, que les permitan detectar el
estrés en cada situacion, asi como sus
fuentes y tipos de respuestas, y aplicar
estrategias de afrontamiento dia a dia.

1i.4.2.- Destinatarios: Funcionarios de
los grupos C y D, y personal laboral
equivalente que desempefie, funda-
mentalmente, funciones de informa-
cién y atencién al publico.

11.4.3.- Contenido: concepto de estrés,
caracteristicas del estrés en la vida
laboral y perscnal. Los estresores, las
condiciones ambientales. Respuestas
personales al estrés en el trabajo.
Estrategias de afrontamiento: técnicas
de control.

11.4.4.- N° de ediciones: 3

11.4.5.- N° de participanies: 20 por edi-
cion

11.4.6.- Duracién: 15 horas.

11.4.7 - Horario: De 9:00 a 14:00 horas
y de 16:30 a 19:00 horas.

11.4.8.- Fechas y lugares de realiza-
cion:

- 1 edicién: Aula EAR de Toledo. Edifi-
cio Radiotelevisién Espafiola, Paseo
de San Eugenio, 25: Dias 11 y 12 de
abril de 2007. (Edicién reservada a los
SS8.CC. y S5.PP. de Toledo, y Guada-
lajara).

- Il edicién; Aula EAR de Ciudad Real.
Residencia Universitaria "El Doncel”.
Dias 16 y 17 de mayo de 2007. (Edi-
cion reservada a los SS.PP. de Ciudad
Real).

- 11l ediciébn; Aula EAR de Albacete
Centro de Profesores y Recursos
{CPR). Avda. de Espafia, 12. Dias 7 y
8 de mayo de 2007.(Edicion reservada
a los SS.PP. de Albacete y Cuenca)

Anexo V
Formacion Especifica

|.- Conductores de Vehiculos Turis-
mos.

1.1.- Curso de Perfeccionamiento en
Conduccién

1.1.1.- Objetivo: Proporcionar a los par-
ticipantes las pautas y habilidades
basicas para mejorar la seguridad en
la conduccién.

1.1.2.- Destinatarios: Personal laboral
de la categoria “conductor”, o funcio-
nario del grupo E, en funciones de
conduccidon de vehiculos turismos, que
no hayan realizado en los Uitimos tres
afios cursos similares.

1.1.3.- Metodologia y contenido: El
curso se impartird combinando teoria y
su aplicacién practica sobre la conduc-
cién de vehiculos en pista y versara
sobre las siguientes materias:

- Slalom: Agilidad y movimientos
manos al volante

- Trazado de curva sencilla: Espacio y
comportamiento

- Frenadas

- Curva que se cierra

- Curvas enlazadas

- Frenada emergencia con sorteo

- Derrapaje y control

- Maniobras seguridad (evasiva)

1.1.4.- N® de ediciones: 1
1.1.5.- Duracion: 8 horas.

1.1.6- N° de participantes: 16 por edi-
cién

1.1.7.- Lugar y fecha de realizacion:
Circuito de Albacete “La Torrecica”,
Carretera de Ayora, km. 3,700. Fechas
a determinar entre los meses de abril y
mayo de 2007.

1.1.8.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas y
de 15,30 a 18,30 horas.

1.2.- Curso Avanzado en Conduccién

1.2.1.- Objetivo: proporcionar a los par-
ticipantes las pautas y habilidades
avanzadas en la técnica de conduc-
cion de vehiculos para la mejora de la
seguridad en carretera.

1.2.2.- Destinatarios: Personal !aboral
de la categoria “conductor”, o funcio-
nario del grupo E, en funciones de
conduccién de vehiculos turismos, que
hayan realizado en afios anteriores el
curso de perfeccionamiento en con-
duccién.

1.2.3.- Metodologia y contenido: El
cursc se impartird combinando teoria y
su aplicacion practica sobre la conduc-
cién de vehiculos en pista y versara
sobre las siguientes materias:

- Slalom 2

- Curva con aproximacion y medicion
velocidad salida.

- Frenada final

- Doble cambio de carril alta velocidad
- Derrapaje y control de precision

- Combinado de maniobras cronome-
trado

1.2.4.- N° de ediciones: 1
1.2.5.- Duracion: 8 horas.

1.2.6- N° de participantes: 16 por edi-
cion

1.2.7.- Lugar y fecha de realizacion:
Circuito de Albacete “La Torrecica”,
Carretera de Ayora, km. 3,700. Fechas
a determinar entre los meses de abril y
mayo de 2007.
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1.1.8.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas y
de 15,30 a 18,30 horas.

II.- Otros Cursos:

11.1 Habilidades Sociales: Atencién al
Pablico y Gestion de Conflictos.

11.1.1.- Objetivo: Proporcionar las pau-
fas y habilidades basicas para mejorar
el trabajo de cara a la atencion al
publico.

11.4.2.- Destinatarios: personal funcio-
nario de los grupos C y D cuyo puesto
de trabajo esté relacionado con la
atencién al pablico

11.1.3.-Contenido: L.a calidad como fac-
tor critico en la percepcion del pablico,
las preferencias del publico, la aten-
¢cién al pablico, la comunicacion, aserti-
vidad, tipologia de interlocutores, situa-
ciones dificiles.

11.1.4.- N° de ediciones: 3
11.1.5.- Duracién; 20 horas.

11.1.6- N° de participantes: 20

11.1.7 .- Lugar y fecha de realizacién:

- | edicién: Aula EAR de Toledo. Edifi-
cio de TVE, Paseo de san Eugenio,
25. Dias 2, 3 y 4 de abril de 2007 (Edi-
cion reservada a los S8.CC. y SS.PP.
de Toledo, Ciudad Real y Guadalajara)
- 1l edicién: Aula EAR de Albacete.
Centro de Profesores y Recursos
(CPR). Avda. de Espafa, 12. Dias 11,
12 y 13 de junio de 2007 (Edicién
reservada a los SS.PP. de Albacete y
Cuenca).

- |It edicion: Aula EAR de Toledo. Edifi-
cio de TVE, Paseo de san Eugenio,
25. Dias 18, 19 y 20 de septiembre de
2007 (Edicion reservada a los SS.CC.
y SS.PP. de Toledo, Ciudad Real y
Guadalajara)

11.1.8.- Horario: De 9,00 a 14_,00 horas
y de 16.30 a 19,00 horas. Ultimo dia
de 9,00 a 14,00 horas.

11.2.- Régimen de Incompatibilidades
del Personal al Servicio de las Admi-
nistraciones Publicas.

I11.1.1.- Objetivo: Proporcionar los
conocimientos basicos de la Ley de

incompatibilidades del personal al ser-
vicio de las Administraciones publicas

ll.1.2.- Destinatarios: Personal funcio-
nario de los grupos A y B cuyo puesto
de trabajo estéa relacionado con la ges-
tién del perscnal o régimen juridico.

111.1.3.-Contenido: Estudio de la Ley
53/1984 de 26 de diciembre de incom-
patibilidades del personal al servicic de
las Administraciones Publicas.

111.1.4.- N° de ediciones: 1
{15.1.5.- Duracién: 20 horas.
111.1.6- N° de participantes: 20

.17 .- Lugar y fecha de realizacion:
Aula EAR de Toledo. Edificio de TVE,
Paseo de san Eugenio, 25. Dias 28, 29
y 30 de mayo de 2007 (Edicién dnica
para los SS.CC. y SS.PP. de Toledo,
Albacete. Ciudad Real, Cuenca y Gua-
dalajara}

111.1.8.- Horario: De 9,00 a 14,00 horas
y de 16.30 a 19,00 horas. Ultimo dia
de 9,00 a 14,00 horas.
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ANEXO VI

MODELO DE INFORME PARA CURSOS DE PERFECCIONAMIENTO GENERAL

D/D? .

CARGO:

INFORMA:

Que D/D?

con N° de Registro Personal perteneciente al Cuerpo

o Categoria Grupo / Nivel , ocupa

en la actualidad el puesto de trabajo de

en el Centro

La relacion de las funciones que desempefia en su puesto de trabajo con las

materias objeto del curso denominado

es (1)

Y, para que conste, de conformidad con lo que se establece en la base quinta,
apartado 2 A) de la Resolucién de la Direccion General de la Funcién Publica, por la
que se convocan Cursos de Perfeccionamiento General para el 2007, expide la

presente en ,a de de 2006.

(1) Consignar el grado de relacién, segin proceda, conforme a las tres modalidades siguientes:
nula, parcial o total.



