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ORDEN de 5 de mayo de 1998, por la que
se sefialan, para el afo actual, las fechas de
inicio y terminacion de la «Epoca de peligro
alto» de incendios forestales y se amplian las
fechas de prohibicion de quemas de rastrojo,
matorral y otras operaciones con fuego.

Por Decreto 54/1996, de 23 de abril, se aprobd el Plan de Lucha
contra Incendios Forestales de la Comunidad Autonoma de Extre-
madura (PLAN INFOEX).

El articulo 5 de dicho Decreto autoriza al Consejero de Presidencia
y Trabajo a establecer, a propuesta del Comité de Direccion y
atendidas las circunstancias meteoroldgicas, la duracion de cada
época de peligro.

Asi mismo el articulo 36 le autoriza a modificar las fechas o pe-
riodos de prohibicion de quema de rastrojos, matorral y otras ope-
raciones con fuego, a propuesta del referido Comité.

Y teniendo en cuenta las propuestas formuladas por el Comité de
Direccion en sesion de 1 de abril de 1998, es por lo que,

DISPONGO

ARTICULO 1.° - Se declara época de peligro alto de incendios fo-
restales la comprendida entre el 28 de mayo al 28 de octubre,
que podra prorrogarse si las condiciones meteoroldgicas lo acon-
sejan.

ARTICULO 2.° - Las prohibiciones de quemas de rastrojos y mato-
rral, el empleo de fuego en operaciones culturales o de cualquier
otra finalidad y la destilacion con equipos portatiles que estable-
cen los articulos 34 y 35 del Decreto 54/1996, de 23 de abril,
por el que se aprueba el Plan INFOEX, se amplian desde la entra-
da en vigor de la presente Orden hasta el 30 de septiembre.

En consecuencia, desde la entrada en vigor de esta disposicion y
hasta el 30 de septiembre, queda totalmente prohibido el empleo
de fuego para cualquier finalidad, salvo lo sefialado en el parrafo
3.2 del articulo 34 del Decreto 54/1996.

A partir del 1 de octubre y hasta la finalizacion de la época de
peligro alto, podrén autorizarse las quemas bajo los siguientes pro-
cedimientos:

a) Quema de rastrojos y vegetacion muerta, se autorizaran por los
Alcaldes correspondientes como define el articulo 34 del Decreto
54/199%.

b) La quema de matorral y la destilacion con equipos portatiles,

se solicitaran en las Secciones Provinciales del Servicio de Ordena-
cion Forestal, de acuerdo con lo previsto en el articulo 35 del De-
creto 54/1996.

En el supuesto de que el fuego tenga como finalidad el desbroce
de matorral, en cualquier época del afio, serd preceptivo el informe
favorable del Impacto Ambiental en base al procedimiento abrevia-
do a que se refiere el articulo 5 del Decreto 25/1993, de 24 de
febrero, de Proteccion del Ecosistema, emitido por la Direccion Ge-
neral de Medio Ambiente.

ARTICULO 3. - Los Alcaldes y los responsables de la Direccion Ge-
neral de Estructuras Agrarias, de la Direccion General de Medio
Ambiente, de los Parques de Bomberos de ambas Diputaciones y
de la Direccion General para la Conservacion de la Naturaleza, es-
tablecerdn la adecuada preferencia de los medios y recursos de
que dispongan para la prevencion, vigilancia y extincion de los in-
cendios forestales durante la época de peligro alto, asegurando la
utilizacion y la inmediata disponibilidad de los recursos atribuidos
a los mismos en el Anexo II del Decreto 54/1996 por el que se
aprueba el Plan INFOEX.

ARTICULO 4.° - El Mando Unico del Plan INFOEX remitira a la Co-
mision de Proteccion Civil, con domicilio en Mérida, Paseo de Roma
s/n, parte diario y detallado de los incendios que se produzcan en
el territorio de la Comunidad Auténoma durante la época de peli-
gro alto.

DISPOSICION FINAL—La presente Orden entrard en vigor el mismo
dia de su publicacion en el Diario Oficial de Extremadura.

Mérida, 5 de mayo de 1998

El Consejero de Presidencia y Trabajo,
VICTORINO MAYORAL CORTES

RESOLUCION de 11 de mayo de 1998, de
la Direccion General de la Funcion Pablica,
por la que se convocan cursos de formacion
continua de la Junta de Extremadura para
1998 (1.2 convocatoria).

Por Orden de 5 de mayo de 1998 de la Consejeria de Presidencia
y Trabajo se ha dispuesto la publicacion del Plan de Formacion de
la Junta de Extremadura en el que se contempla el conjunto de
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actividades destinadas a la formacion y al perfeccionamiento del
personal de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Ex-
tremadura durante 1998.

Con el fin de acometer esta importante labor, esta Direccion General
tiene a bien convocar las actividades financiadas con cargo a los
fondos de la Formacion Continua que se relacionan a continuacion:

Un curso sobre archivo y documentacion.

Un curso sobre contratacion administrativa.

Un curso sobre gestion presupuestaria.

Un curso sobre gestion de subvenciones publicas.

Un curso sobre lenguaje administrativo.

Un curso sobre procedimiento sancionador.

Un curso sobre especializacion de auxiliares de informética.
Ocho cursos sobre herramientas informéticas basicas.
Dos cursos sobre informacion y atencion al usuario.
Un curso sobre salud laboral.

Un curso sobre oficios varios.

Cada uno de estos cursos, cuyas caracteristicas se recogen en el
Anexo | de esta resolucion, se ajustara a las siguientes BASES:

PRIMERA.—Participantes

Podra participar en estos cursos el personal al servicio de la Junta
de Extremadura y de los Organismos Auténomos que Se encuentre
en situacion administrativa de activo y que reina todos los requi-
sitos que se especifican en cada uno de ellos.

SEGUNDA.—Solicitudes

Quienes, reuniendo todos los requisitos exigidos en cada una de
las actividades, desearan participar en las mismas, deberdn solici-
tarlas mediante instancia ajustada al modelo oficial recogido en el
Anexo 11, cumplimentando todos sus datos.

Cada empleado publico cumplimentard una sola solicitud con todos
los cursos solicitados ordenados por orden de preferencia.

Necesariamente los solicitantes de los cursos relacionados con la
informatica han de cumplimentar el apartado incluido en la ins-
tancia a este respecto.

Las instancias se remitirdn a la Escuela de Administracion Publica
de Extremadura de la Consejeria de Presidencia y Trabajo (Avda.
de la Libertad, s/n. 06800-Mérida. Fax; 924-38 63 89), hasta el dia
26 de mayo inclusive, debiéndose enviar preferentemente por fax o
por correo en caso de no disponer de fax.

TERCERA.—Seleccion de los participantes
La seleccion de los aspirantes a participar en estos cursos serd

realizada por la Escuela de Administracion Publica de Extrema-
dura a propuesta de la Comision de Seleccion contemplado en el
Plan de Formacion, quién tendrd en cuenta para proponer a los
seleccionados los criterios recogidos en cada una de las activida-
des convocadas.

CUARTA.—Admision

Realizada la correspondiente seleccion por la Comision encargada
al respecto, la Escuela de Administracion Publica de Extremadura
pondrd en conocimiento de las Secretarias Generales Técnicas co-
rrespondientes el nombre de los seleccionados para que autoricen
su participacion y faciliten su asistencia tal y como se establece
en el Plan de Formacion para 1998,

lgualmente se comunicard a los seleccionados su participacion supe-
ditando ésta a la autorizacion de su responsable administrativo.
Aquellos empleados plblicos que no reciban comunicacion de la Es-
cuela de Administracion Publica de Extremadura sobre su admision a
la actividad solicitada tres dias naturales antes del comienzo de cada
curso, debern entender que no han sido seleccionados.

En caso de que la participacion a estos cursos origing a las emplea-
das y empleados publicos dietas y/o desplazamientos, se tendré en
cuenta lo establecido en el Decreto 51/1989, de 11 de abril, sobre
indemnizaciones por razon del servicio y lo dispuesto a este respecto
por el Il Convenio Colectivo del personal laboral de la Junta de Ex-
tremadura debiendo cursarlas en su Consejerfa de adscripcion.

El titular del drgano o de la unidad administrativa correspondiente
0 del centro de trabajo facilitara la salida del trabajo con la ante-
lacion suficiente para que el personal pueda acceder al lugar de
imparticion del curso. En todo caso deberd asegurarse el descanso
minimo establecido en el articulo 34 del Estatuto de los Trabaja-
dores, tal y como contempla el Plan de Formacion de la Junta de
Extremadura para 1998.

El trabajador que siendo seleccionado para un curso no pudiese
asistir deberd comunicarlo con la mayor urgencia posible a la Es-
cuela de Administracion Piblica de Extremadura (Fax: 924 38 63
89), justificando las causas de su inasistencia. En caso de no ha-
cerlo, sea cual sea la causa, serd excluido de participar en el resto
de las actividades del Plan de Formacion para 1998.

QUINTA —Certificacion de los cursos

Al personal que participe en las distintas actividades previstas en
el Plan de Formacion Continua para 1998, organizadas por la Es-
cuela de Administracion Plblica de Extremadura, se les extendera
un certificado de asistencia y éste serd inscrito en el Libro de Re-
gistro creado a este efecto.
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El control de permanencia en los cursos se realizard mediante
un parte diario de firmas. Una inasistencia inferior al 10 % de
la duracion de cada actividad habrd de justificarse debidamente
en un plazo méximo de diez dias desde el momento en que se
produce, sin cuya justificacion no se extenderd el correspondien-
te certificado.

La inasistencia superior a dicho porcentaje, sea cual sea la causa,
aunque sea justificada por el interesado, no dard lugar a que la
Escuela de Administracion Pdblica de Extremadura emita el certifi-
cado que corresponda.

No obstante, cuando una actividad esté constituida por varios cur-
s0s y la causa que imposibilite la asistencia sea suficientemente
justificada a criterio de la Escuela de Administracion Plblica de
Extremadura, s le dard opcion al trabajador o a la trabajadora
para que pueda cubrir esas horas en otro curso de esa misma ac-
tividad dentro del mismo ciclo formativo.

Mérida, 11 de mayo de 1998

El Director General de la Funcin Pablica,
JOSE M.2 RAMIREZ MORAN
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ANEXO ]

ACTIVIDAD ARCHIVO Y DOCUMENTACION

CLAVE 98.00.B.01.01
LOCALIDAD/EDICION | Mérida

OBIJETIVOS * Proporcionar conocimientos para el tratamiento de la informaciéon y
documentacion de la Administracién Piblica.

* Procurar el conocimiento de las técnicas para la descripcién y clasificacién
de documentos con criterios racionales.

* Adaptar los registros y archivos a la nueva Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

CONTENIDO * Concepto de documento.

* Edades del documento.

* [dentificacion, valoracion y expurgo.

* Documento de archivo.

* Archivistica: Aspectos generales. Concepto y funcion del archivo.
* Registro: Concepto y funciones. Gestién de registro.

* Acceso a los archivos y registros.

* La gestion documental.

* E] expediente administrativo: Concepto, ordenacién y procedimiento
* La incidencia de la Ley 30/1992 sobre los registros y archivos.

* Aplicacion de nuevas tecnologias.

PLAZAS 20

DESTINATARIOS Y Personal de los Grupos C-III y D-IV que realicen funciones de archivo y
CRITERIOS PARA SU | documentacién y que no hayan realizado anteriormente este curso.

SELECCION * Reparto por Consejerfas.

LUGAR Mérida

CELEBRACION Del 29 de junio al 3 de julio

CALENDARIO

HORARIO Y De 9:00 a 14:00 y de 16:30 a 20:30 horas el lunes.

DURACION De 16:30 a 20:30 horas el martes, miércoles y jueves.
De 9:00 a 14:00 horas el viernes.
25 horas.

FINANCIACION Formacion Continua.

PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CLAVE 98.00.B.02.01
LOCALIDAD/EDICION | Mérida

OBIJETIVOS * Dar a conocer la aplicacion de la Ley de Contratos de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, reforzando a los
participantes en su capacidad para el desempefio de las funciones de
gestion, ejecuci6n de los distintos contratos que se realicen.

CONTENIDO * Significado y principios de la Ley de Contratos de las
Administraciones Publicas.
* Ambito de aplicacion de la Ley de Contratos de las
Administraciones Puablicas:
- Ambito subjetivo.
- Ambito objetivo.
* Las partes en el contrato:
- El érgano de contratacion.
- El contratista.
* El expediente de contratacion:

- Formacién del expediente.

- Procedimientos y formas de adjudicacion.

- Ejecucion y extincién del contrato.

* Tipos de contratos:

- El contrato de obras. Contrato menor de obras.

- El contrato de suministros. Contrato menor de suministros.

- El contrato de consultoria y asistencia, de servicios y de
trabajos especificos y concretos no habituales. Contrato menor
de consultoria y asistencia y de servicios.

- El contrato de gestion de Servicios Publicos.

PLAZAS 20

DESTINATARIOS Y * Personal de los Grupos C-III y D-IV que desempefien funciones
CRITERIOS PARA SU relacionadas con la contratacién administrativa que no haya realizado este
SELECCION curso en los dos ultimos afios.

* Reparto por Consejerias.

LUGAR Mérida

CELEBRACION Del 6 al 10 de julio

CALENDARIO

HORARIO Y De 9:30 a 14:00 y de 16:30 a 20:00 horas el lunes.

DURACION De 16:30 a 20:30 horas el martes, miércoles y jueves.
De 9:00 a 14:00 horas el viernes.
25 horas.

FINANCIACION Formacién Continua.

PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD GESTION PRESUPUESTARIA
CLAVE 98.00.B.07.03
LOCALIDAD/EDICION | Mérida
OBJETIVOS * Perfeccionar al personal en la gestién del presupuesto de la Junta de
Extremadura.
CONTENIDO * El presupuesto: Aspectos generales.
* El ciclo presupuestario.
* La elaboracion y ejecucion del presupuesto.
* Decisiones presupuestarias sobre gastos e ingresos: La estructura
presupuestaria.
* El presupuesto y los sistemas de planificacion y programacion.
* Proceso de ejecucion y control del presupuesto.
PLAZAS 20
DESTINATARIOS Y * Personal de los grupos C y D relacionados con la tramitacion presupuestaria
CRITERIOS PARA SU que no hayan realizado anteriormente este curso.
SELECCION
LUGAR Meérida
CELEBRACION Del 15 al 19 de junio
CALENDARIO
HORARIO Y De 9:30 a 14:00 y de 16:30 a 20:00 horas el lunes.
DURACION De 16:30 a 20:30 horas el martes, miércoles y jueves.
De 9:00 a 14:00 horas el viernes.
25 horas.
FINANCIACION Formaci6n Continua.
PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD GESTION DE SUBVENCIONES PUBLICAS
CLAVE 98.00.B.08.01
LOCALIDAD/EDICION | Mérida
OBJETIVOS * Formar al personal en la gestién y tramitacién de las subvenciones publicas.
CONTENIDO * Principales programas con subvenciones publicas.
* Gestion presupuestaria de estos programas.
* Principales aspectos generales de la normativa reguladora y ambito
de aplicacién.
* Reintegro de subvenciones.
PLAZAS 20
DESTINATARIOS Y * Personal de los Grupos A-I, B-II y C-1II incursos en la tramitacién y gestion
CRITERIOS PARA SU de las subvenciones publicas.
SELECCION * Reparto por Consejerias.
LUGAR Mérida
CELEBRACION Del 15 al 19 de junio
CALENDARIO
HORARIO Y De 9:30 a 14:00 y de 16:30 a 20:00 horas ¢l lunes.
DURACION De 16:30 a 20:30 horas el martes, miércoles y jueves.
De 9:00 a 14:00 horas el viernes.
25 horas.
FINANCIACION Formacién Continua.
PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD LENGUAJE ADMINISTRATIVO

CLAVE 98.00.B.09.01
LOCALIDAD/EDICION | Mérida

OBJETIVOS * Actualizar el Lenguaje Administrativo poniendo el énfasis en el buen uso de
la gramética y la correcta expresion sintictica y ortogréfica.

*  Profundizar en la produccién normalizada de los documentos
administrativos.

CONTENIDO * El lenguaje y la actividad administrativa.

* Los documentos administrativos.

* El estilo administrativo.

* Disefio y estructura de los impresos administrativos.

* Aspectos de correccion idiomatica, sintaxis y redaccion.
* El manual del Estilo del Lenguaje Administrativo.

* Reglas basicas para la elaboracion de disposiciones.

PLAZAS 20 para cada edicion.

DESTINATARIOS Y 01: Grupos A-Iy B-11.
CRITERIOS PARA SU | * No haber realizado este curso anteriormente.

SELECCION * Reparto proporcional por Consejerias

LUGAR Mérida

CELEBRACION Dias 8,9, 10, 11 y 12 de junio

CALENDARIO

HORARIO Y De de 16:30 a 20:30 horas el lunes.

DURACION De 9 a 14 horas y de 16:30 a 19,30 horas el martes.

De 16,30 a 20,30 horas el miércoles y jueves.
De 9:00 a 14:00 horas el viernes.

25 horas.
FINANCIACION Formacién Continua.
PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

CLAVE 98.00.B.10

LOCALIDAD/EDICION | Mérida

OBJETIVOS *Aclarar conceptos tedrico-practicos de las recientes modificaciones
normativas.

* Unificar actuaciones y normalizar procedimientos.

CONTENIDO * La Potestad Sancionadora y Derecho Penal: Los principios comunes
a las potestades punitivas.

* Los principios y el procedimiento en la Ley 30/92.

* Competencias de la Junta de Extremadura en el Procedimiento
Sancionador.

* Reglamento sobre Procedimientos Sancionadores seguidos por la
Comunidad Auténoma de Extremadura.

* Infracciones y sanciones en las materias concretas que cada
participante tramite.

PLAZAS 20

DESTINATARIOS Y * Personal de los Grupos A, B y C que, en las distintas Unidades
CRITERIOS PARA SU Administrativas, realizan tareas de instruccion de expedientes
SELECCION sancionadores.

* Reparto por Consejerias.

LUGAR Mérida

CELEBRACION Del 22 al 26 de junio

CALENDARIO

HORARIO Y De 9:30 a 14:00 y de 16:30 a 20:00 horas ¢l lunes.

DURACION De 16:30 a 20:30 horas el martes, miércoles y jueves.
De 9:00 a 14:00 horas el viernes.
25 horas.

FINANCIACION Formacién Continua.

PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD ESPECIALIZACION DE AUXILIARES DE INFORMATICA
CLAVE 98.00.B.15
LOCALIDAD/EDICION | Mérida
OBJETIVOS * Capacitar a los Auxiliares de Informatica para la instalacién, operacién de
redes y de soporte en el que se presentaran los procedimientos de
actualizacién , migracién e instalacibn de Microsoft Office 97,
conocimientos sobre la terminologia de redes.
CONTENIDO * Vision general de una Red.
* Adaptadores de Red y Cableado.
* Software de Conexion de la Estacion de Trabajo.
* Redes Peer to Peer.
* Sistemas de Servidores de Ficheros en Windows NT.
* Sistemas de Servidores de Ficheros en NetWare.
* Aplicaciones de Red.
* Acceso Remoto a Redes.
* Seguridad y Recuperacion de Desastres.
* Planificacion de la Instalacion.
* Instalacion de Microsoft Office 97.
* Arquitectura.
* Migracion a Microsoft Office 97.
* Integracion a Internet/Intranet.
* Microsoft Outlook 97.
PLAZAS 16
DESTINATARIOS Y * Auxiliares de Informatica.
CRITERIOS PARA SU | * Reparto por Consejerias.
SELECCION
LUGAR Meérida
CELEBRACION Del 6 al 10 de julio
CALENDARIO
HORARIO Y De 9:00 a 14:00 horas los todos los dias
DURACION 25 horas.
FINANCIACION Formacién Continua.
PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD

HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS

CLAVE
LOCALIDAD/EDICION

98.00.B.17.04
Meérida

24,25,26,29,30 junio y 1 julio

98.00.B.17.02
Mérida

15,16,17,18,19 y 22 junio

98.00.B.17.03
Mérida

98.00.B.17.01
Mérida
8,9, 10 y 11 junio

OBJETIVOS

* Dar a conocer las herramientas basicas en el funcionamiento y gestion del
ordenador.

CONTENIDO

1.- Conocimientos basicos:

1.- Introduccién a la Informatica.

2.- Equipos informaticos. Sistemas informaticos.
3.- Sistema operativo.

IL.- Iniciacién a Windows:

1.- Introduccion.

2.- Fundamentos.

3.- Fundamentos sobre aplicaciones.

4.- El administrador de programas.

5.- El administrador de archivos.

6.- El administrador de impresion.

7.- Accesorios de Windows.

IIL.- Iniciacién a Word:

1.- Descripcion del entorno.

2.- Dar formato al documento.

3.- Tablas.

4.- Encabezados y pie de pagina.

5.- Combinar correspondencia.

6.- Intercambiar informacion con otras aplicaciones.

PLAZAS

16 para cada edicion.

DESTINATARIOS Y
CRITERIOS PARA SU

* Personal de los Grupos A-1 y B-II sin conocimientos informaticos previos
que dispongan de ordenador en su puesto de trabajo.

SELECCION * No haber participado anteriormente en alguna actividad formativa sobre
herramientas basicas de la informatica.
* Reparto proporcional por Consejerias y/o centros de trabajo.
LUGAR Todos los cursos se celebraran en el Aula de Informatica de la Escuela de
CELEBRACION, Administracién Piiblica de Extremadura en Mérida. Estos cursos tendrdan 20
HORARIO, horas de duracién.
CALENDARIO Y 01= Dias 8 de junio de 9 a 14 horas. Dia 9 de junio de 16,30 a 20,30 horas.
DURACION Dia 10 de junio de 8,30 a 14,30 horas. Dia 11 de junio de 16,30 a 21,30
horas. (Personal que deba desplazarse)
02= Dia 15 de junio de 11 a 15 horas. Dias 16, 17 y 19 de junio de 8 a 11
horas. Dia 18 de junio de 16,30 a 20,30 horas. Dia 22 de junio de 11,30 a
14,30 horas.
03= Dias 24, 25, 29 de junio y 1 de julio de 8 a 11 horas. Dia 26 de junio de
11 a 15 horas. Dia 30 de junio de 16,30 a 20, 30 horas.
04= Dia 24 de junio de 11,30 a 14,30. Dia 25 de junio de 11 a 15 horas. Dia
26 de 8 a 11 horas. Dia 29 de junio de 16,30 a 20,30.Dia 30 de junio de
11,30 a 14,30 horas. Dia 1 de julio de 16,30 a 19,30 horas
FINANCIACION Formacién Continua.
PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS

98.00.B.17.07 98.00.B.17.08 98.00.B.17.09 98.00.B.17.10
CLAVE Mérida Meérida Mérida Mérida
LOCALIDAD/EDICION 8.9,10,11 v 12 junio 15,16,17,18,19,22 y 23 junio | 15.16,17,18,22 y 23 junio 24,25,29.30 junio, 1,2 y 3 julio
OBJETIVOS * Dar a conocer las herramientas basicas en el funcionamiento y gestién del

ordenador.

CONTENIDO I.- Conocimientos b:sicos:

1.- Introduccién a la Informatica.

2.- Equipos informaticos. Sistemas informaticos.

3.- Sistema operativo.

IL.- Iniciacién a Windows:

1.- Introduccion.

2.- Fundamentos.

3.- Fundamentos sobre aplicaciones.

4.- El administrador de programas.

5.- El administrador de archivos.

6.- El administrador de impresion.

7.- Accesorios de Windows.

I11.- Iniciaciéon a Word:

1.- Descripcidon del entorno.

2.- Dar formato al documento.

3.- Tablas.

4 .- Encabezados y pie de pagina.

5.- Combinar correspondencia.

6.- Intercambiar informacién con otras aplicaciones.
PLAZAS 16 para cada edicion.

DESTINATARIOS Y
CRITERIOS PARA SU

* Personal de los Grupos C-IIT y D-IV sin conocimientos
informaticos previos que dispongan de ordenadores en su puesto de

SELECCION trabajo.
* No haber participado anteriormente en alguna actividad formativa
de informaética.
* Reparto proporcional por Consejerias y/o centros de trabajo.
LUGAR Todos los cursos se celebraran en el Aula de Informética de la Escuela de
CELEBRACION Administracién Publica de Extremadura en Mérida. Estos cursos tendran 25
CALENDARIO horas de duracion.

07= Dias 8 y 10 de junio de 16,30 a 20,30 horas. Dfa 9 de junio de 9 a 14
horas. Dias 11 y 12 de junio de 8,30 a 14,30 horas. (Personal que deba
desplazarse).

08= Dias 15, 17 y 22 de junio de 16,30 a 20,30 horas. Dia 16 de junio de 11
a 15 horas. Dias 18 y 23 de 8 a 11 horas. Dia 19 de junio de 11,30 a 14,30
horas.

09= Dia 16 de junio de 16,30 a 20,30 horas. Dias 17 y 18 de juniode 11 a 15
horas. Dia 22 de 8 a 11 horas. Dia 23 de 11,30 a 14,30 y de 16,30 a 20,30
horas.

10= Dias 24, 25 de junio de 16,30 a 20,30 horas. Dia 29 de junio de 11 a 15
horas. Dia 30 de junio de 8 a 11 horas. Dia 1 de julio de 11,30 a 14,30 horas.
Dia 2 de julio de 8 a 12 horas. Dia 3 de julio de 8 a 11 horas.

‘HORARIO Y

SOLICITUDES

DURACION 25 horas.
FINANCIACION Formacién Continua.
PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive
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ACTIVIDAD INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO

CLAVE 98.00.B.22.01 98.00.B.22.02
LOCALIDAD/EDICION | Mérida Meérida

OBJETIVOS * Formar al personal en técnicas de informacién, relaciones con otras

administraciones péblicas, normas reglamentarias, busqueda de
informacion y organigrama de la Junta de Extremadura.

CONTENIDO * El fendmeno de la comunicacién humana.

* | a atencion al publico.

* La comunicacion como trabajo.

* Técnicas de informacién al ciudadano.

* Normativa relacionada con la atencién al ciudadano.

* Estructura orgénica de la Junta de Extremadura.

* Principales ayudas y servicios de la Junta de Extremadura.
* Sistemas de comunicacion en las Oficinas de Informacion.
* E| derecho a la informacién de los ciudadanos.

* El derecho a ser tratado de forma concreta y respetuosa.

PLAZAS 20 para cada edicion.

DESTINATARIOS Y * Personal de los Grupos C-1II, D-IV y E-V que desempefien funciones
CRITERIOS PARA SU directas de atencién y recepcién al ciudadano.

SELECCION * No haber realizado esta actividad antetiormente.

* Reparto por Consejerias

LUGAR Meérida (01) Mérida (02)
CELEBRACION Del 8 al 12 de junio Del 29 de junio al 3 de julio
CALENDARIO
HORARIO Y De 9:30 a 14:00 y de 16:30 a 20:00 horas el lunes.
DURACION De 16:30 a 20:30 horas el martes, miércoles y jueves.
De 9:00 a 14:00 horas el viernes.
25 horas.
FINANCIACION Formacién Continua.
PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD SALUD LABORAL
CLAVE 98.00.B.34.03
LOCALIDAD/EDICION | Mérida
OBJETIVOS * Dar a conocer el 4mbito normativo que regula las condiciones de trabajo y
su repercusion en la prevencién.
* Suministrar la informaci6n sobre los diferentes factores de riesgo y tipos de
accidentes y enfermedades profesionales mas frecuentes.
* Facilitar los instrumentos para promover la salud y prevenir las
enfermedades relacionadas con la actividad laboral.
CONTENIDO * Marco normativo, en relacion con el Estatuto de los Trabajadores.
* Epidemiologia de los accidentes y enfermedades profesionales.
* Conceptos basicos de la prevencion de riesgos.
* Sefializacion.
* Lugares y equipos de trabajo.
* Riesgo eléctrico.
* Incendios.
* Riesgos en oficinas y despachos PVD.
* El Medio Ambiente fisico de trabajo.
* Contaminantes quimicos y biolégicos.
* Vigilancia de la salud.
* Gestion de la prevencion.
* Derechos y deberes de las empresas en materia formativa.
PLAZAS 20
DESTINATARIOS Y Personal de los Grupos C-II1 y D-IV.
CRITERIOS PARA SU | * No haber realizado esta actividad anteriormente
SELECCION * Reparto por Consejerfas
LUGAR Meérida
CELEBRACION Del 6 al 10 de julio
CALENDARIO
HORARIO Y De 9:30 a 14:00 y de 16:30 a 20:00 horas el lunes.
DURACION De 16:30 a 20:30 horas el martes, miércoles y jueves.
De 9:00 a 14:00 horas el viernes.
25 horas.
FINANCIACION Formacion Continua.
PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ACTIVIDAD OFICIOS VARIOS: FONTANERIA, ELECTRICIDAD,
CALEFACCION Y FRIO

CLAVE 98.00.B.40.01
LOCALIDAD/EDICION | Mérida

OBIJETIVOS * Reciclar al personal de la Junta de Extremadura que tiene que realizar
diversas operaciones de mantenimiento en su puesto de trabajo.

CONTENIDO 1.- Fontaneria:

* Descripcion de instalaciones.

* Operaciones de mantenimiento.
* Normas de seguridad.

2.- Electricidad:

* Descripcion de instalaciones.

* Operaciones de mantenimiento.
* Normas de seguridad.

3.- Calefaccion y frio:

* Descripcion de instalaciones.

* Operaciones de mantenimiento.
* Normas de seguridad.

4 - Utilizacion de medios audiovisuales y pequefios electrodomésticos.

PLAZAS 20

DESTINATARIOS Y * Peones de mantenimiento, ordenanzas y subalternos.
CRITERIOS PARA SU | * No haber participado en actividades similares anteriormente.

SELECCION * Reparto por centros de trabajo.

LUGAR Meérida

CELEBRACION Dias 5, 12, 19 y 26 de junio y 3 y 10 de julio
CALENDARIO

HORARIO Y De 9:00 a 14:00 horas durante seis viernes.
DURACION 30 horas.

FINANCIACION Formacién Continua.

PLAZO DE Hasta el dia 26 de mayo de 1998 inclusive

SOLICITUDES
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ANEXO I

MODELO DE SOLICITUD PARA ACTIVIDADES DE FORMACION

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS NIF
DOMICILIO n° Telef.
LOCALIDAD C.P. PROVINCIA
DATOS LABORALES
SITUACION Funcionario Laboral Fijo Eventual
LABORAL Interino Laboral Temporal Otro
PUESTO DE TRABAJO O CATEGORIA GRUPO
CONSEJERIA U ORGANISMO
CENTRO DE TRABAJO
DIRECCION CENTRO DE TRABAJO
LOCALIDAD C.P. PROVINCIA
TELEFONO LUGAR DE TRABAJO ( ) FAX ( )
icitados en ordf“ de riferencias. Si no tiene suﬁ;ig:l!es casillas pamla vuelta de la pagina)
la 2
24
33
42
;2

CUMPLIMENTAR OBLIGATORIAMENTE EN LOS CURSOS DE INFORMATICA Y OPCIONAL EN EL RESTO

i Tienes gordenador en tu puesto de trabajo?

;Qué sistema operativo utilizas en tu ordenador?
{MSDOS, WINDOWS 3.1, WINDOWS 95, Otros......}
¢ Qué herramientas ofimaticas utilizas?

* Tratamiento de Texto (Word. Waordperfect , otros........ )

* HOja de Calculo (Loms. Excel, 0tros...... )
* Base de Datos (Access, DBasenn, otros......)

* Otras (PowerPoinL Autocad, Internet, otros )

@ En nivel de conocimientos indicar:Ninguno, Bésico, Medio o Alto segun corresponda

sid o

En ,a , de

de 199

(firma)

SR. DIRECTOR DE LA ESCUELA DE ADMINISTRACION PUBLICA DE EXTREMADURA
Avda. de la Libertad, s/n 06800-Mérida (Badajoz) Fax (924) 38 63 89




