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lIl. OUTRAS DISPOSICIONS
ESCOLA GALEGA DE ADMINISTRACION PUBLICA

RESOLUCION do 14 de outubro de 2014 pola que se convocan cursos para
persoal da Administracion local de Galicia.

De acordo co convenio de colaboracion subscrito do 3 de xaneiro de 2014, entre a Es-
cola Galega de Administracion Publica (en diante, EGAP) e a Deputacién Provincial de Ou-
rense para o desenvolvemento de actividades de formacion, divulgacion e investigacion,
convoécanse cursos para persoal da Administracion local de Galicia.

RESOLVO:

Publicar a convocatoria de cursos para persoal da Administracién local de Galicia que
figuran no anexo I, que debera desenvolverse segundo as bases detalladas no anexo I.

Santiago de Compostela, 14 de outubro de 2014

Sonia Rodriguez-Campos Gonzalez
Directora da Escola Galega de Administracion Publica

ANEXO |
Primeira. Requisitos dos participantes

Persoal ao servizo da Administracion local de Galicia, e en caso de vacante, persoal de
Administracion autondémica e estatal, que estean en situacion de servizo activo, incapaci-
dade temporal por maternidade ou excedencia polo coidado dun fillo ou dun familiar e que
reunan os requisitos establecidos na presente convocatoria.

Toda persoa solicitante que ao inicio do curso estea en situacion de baixa laboral por in-
capacidade temporal quedara automaticamente excluida da listaxe do persoal seleccionado.

Segunda. Desenvolvemento das actividades de formacion

As actividades formativas realizaranse cos requirimentos, a duracion e as condicions
que para cada un deles se indiquen na convocatoria. A informacion relativa ao desenvol-
vemento das actividades, asi como as suas posibles modificacions, sera actualizada e
ampliada na paxina web <http://egap.xunta.es>
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Terceira. Solicitudes e prazos

1. O prazo de presentacion de solicitudes sera de oito dias naturais contados a partir do
seguinte ao da publicacion desta resolucién no Diario Oficial de Galicia.

2. As solicitudes de participacion nas actividades formativas s6 poderan realizarse mediante o
formulario de matricula telematica dispofiible no enderezo <http://egap.xunta.es/matricula> des-
de as 8.00 horas da data de inicio do prazo de presentaciéon de solicitudes e ata as 14.00 horas
da data de finalizacion. As solicitudes entenderanse presentadas unha vez que se complete co-
rrectamente o proceso de matriculacion.

3. Seran excluidas automaticamente aquelas solicitudes que non se axusten ao formu-
lario de solicitude, non tefian cubertos correctamente os datos precisos para a realizacion
do proceso de seleccidon ou sexan presentadas fora de prazo.

4. As persoas que oculten ou falseen datos esenciais para a seleccién seran automa-
ticamente excluidas das actividades solicitadas e pasaran ao final das listas de todas as
actividades formativas que soliciten e cuxo prazo de matricula comece dentro do ano se-
guinte contado desde que se detecte o feito.

5. As persoas interesadas en recibir mensaxes sobre o proceso de seleccion deberan
facilitar un enderezo de correo electrénico e/ou un numero de teléfono mébil e o tratarse de
actividades impartidas na modalidade de teleformacion deberan dispor dun equipamento
informatico que cumpra os seguintes requisitos técnicos:

— Un computador con conexion a internet.
— Un navegador web co plugin de flash.

6. As persoas que necesiten acreditar circunstancias especificas de acordo cos criterios
de seleccion poderan remitirlle 8 EGAP a correspondente documentacién complementa-
ria, xunto cunha copia do formulario da matricula, ao nimero de fax 981 54 63 39 ou ao
enderezo de correo electronico <xestion.egap@xunta.es>, sen prexuizo do previsto no
artigo 38.4 da Lei 30/1992, do 26 de novembro, do réxime xuridico das administraciéns
publicas e do procedemento administrativo comun (BOE do 27 de decembro). A devandita
documentacién debera enviarse por unha unica das vias indicadas; no caso contrario sé
seran considerados os datos achegados por correo electrénico. A documentacién debera
presentarse dentro do prazo sinalado no punto 1 desta base.
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7. AEGAP adoptara as medidas necesarias para facilitar a presentacion das solicitudes.
As dubidas, as dificultades técnicas e as peticiéns de informacion complementaria seran
atendidas a través dos nimeros de teléfono 981 54 62 57 e 981 54 62 53, do nUmero de
fax 981 54 63 39 e do enderezo de correo electronico <xestion.egap@xunta.es>

Cuarta. Criterios de seleccion

1. Os criterios selectivos que seran empregados son os sinalados con caracter xeral na
Resolucion da Escola Galega de Administracion Publica do 4 de xaneiro de 2008 (DOG
do 10 de xaneiro).

Os empates desfaranse de acordo co resultado do sorteo a que se refire o artigo 9 do
Regulamento de seleccion de persoal da Administracion da Comunidade Auténoma de
Galicia, aprobado polo Decreto 95/1991, do 20 de marzo (DOG do 25 de marzo). Para o
ano 2014, segundo a Resolucion do 10 de febreiro (DOG do 27 de febreiro), comezarase
pola letra B.

Quinta. Publicacion das relacions do alumnado seleccionado

A EGAP publicara no enderezo <http://egap.xunta.es> unha relacion das persoas selec-
cionadas para participar en cada curso, asi como un numero adecuado de reservas.

Ademais, quen facilite os correspondentes datos na solicitude serda informado da sua
seleccion a través do correo electronico e da mensaxaria telefénica. Entenderase que as
persoas que non figuren na relaciéon foron excluidas por algunha das razéns expresadas
nas bases da convocatoria ou ocupan un posto mais afastado na listaxe de agarda, todo
isto de acordo co disposto no artigo 59.6.b) da Lei de réxime xuridico das administraciéns
publicas e do procedemento administrativo comun.

Sexta. Cambios ou substitucions na seleccion, renuncia e asistencia

1. Os cambios ou as substituciéns na seleccion:

En ningun caso seran admitidos cambios ou substitucions entre as persoas seleccionadas.
2. Arenuncia:

a) As persoas seleccionadas s6 poderan renunciar a actividade formativa:

— Por causa de forza maior suficientemente acreditada.
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— Por necesidades do servizo debidamente motivadas por parte dos responsables dos

centros directivos.
— Por outras causas xustificadas documentalmente.

b) A renuncia debe ser comunicada por escrito a Escola Galega de Administracion Pu-
blica cunha antelacion minima de tres dias habiles anteriores ao inicio da actividade forma-
tiva. Na paxina web da escola esta dispoiible un modelo de renuncia.

Para isto poderase utilizar, alén do previsto no artigo 38.4 da Lei 30/1992, do 26 de no-
vembro, de réxime xuridico das administraciéns publicas e do procedemento administrativo
comun (BOE do 27 de novembro), calquera das seguintes vias:

— O enderezo de correo electronico <xestion.egap@xunta.es>
— O numero de fax 981 54 63 39.

c) As persoas que incumpran o previsto nas alineas a) e b) pasaran ao final das
listaxes de espera de todas as actividades formativas que soliciten e cuxo prazo de
matricula comece dentro do ano seguinte contado a partir do dia da finalizacién desta
actividade.

Sétima. Realizacion de probas

Para poder superar estas actividades impartidas na modalidade de teleformacion é
necesario cumprir unha serie de requisitos obrigatorios na sua totalidade:

— A asistencia a sesion presencial de apertura, se a houber.

— A lectura detallada dos contidos da actividade formativa. Cada actividade ten uns con-
tidos tedricos que deben ser revisados na plataforma.

A adecuada realizacién de todas as actividades que o titor propofia. Estas deben cons-
tar debidamente presentadas nos prazos estipulados na programacion didactica do curso.
Non superar as actividades obrigatorias supora a perda automatica do dereito a participar

no exame final presencial.

Para poder aprobar a actividade formativa, o alumnado debera superar unha proba final
de avaliacion. As datas e o lugar de realizacion desta sera o indicado no anexo |l.
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Oitava. Certificados

Para a obtencién do certificado de aproveitamento o alumnado debera obter a avalia-
cion positiva do seu profesorado, o cal emitira un informe en que declare apto ou non apto
cada alumno/a en funcion do resultado da proba de avaliacion.

Novena. Facultades da EGAP

1. AEGAP e a Deputacion Provincial de Ourense poderan modificar o desenvolvemen-
to, as datas e os lugares da actividade formativa, asi como resolver todas as continxencias
que poidan xurdir.

2. No suposto de que o numero de admitidos sexa inferior ao 50 % das prazas convoca-
das, a EGAP e a Deputacion Provincial de Ourense reservan para si o dereito a suspender,
cancelar ou agrupar varias edicions das actividades, caso en que empregara os medios de
notificacion as persoas interesadas previstos na normativa vixente.

ANEXO I
Cdédigo: CV14052.
Aplicacidns informaticas de tratamento de textos (Microsoft Word 2010).
1. Obxectivos.
Conecer a aplicaciéon informatica de tratamento de textos «Microsoft Word 2010» e o seu
manexo.
2. Destinatarios.
Persoal ao servizo da Administracion local de Galicia e, en caso de vacantes, persoal da
Administracion autonomica e do Estado.
3. Desenvolvemento.
Modalidade: teleformacion.
Duracion: 30 h.
Datas: do 1 ao 30 de decembro de 2014.
Sesiodns presenciais: 1 e 30 de decembro de 2014; presentacion e proba final. Lugar: aulas
de informatica de Postal Escuela de Negocios (rua Reza, n° 3, Ourense).
Prazas: 20.
4. Contido.
» Formatos avanzados.
* Tabulacions.
* Estilos.
» Cabeceiras, pés de paxina e notas no pé.
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» Taboas.
» Combinar correspondencia.
 Configuracion avanzada.

* Manexo de macros e accions importantes de Word.

Cdédigo: CV14053.

Sistema operativo, busca da informacion: internet/intranet e correo electrénico (contorno
Windows).

1. Obxectivos.

Realizar unha aproximacion ao funcionamento dos sistemas operativos, redes intranet e
internet e xestores de correo electrénico no centorno Windows.

2. Destinatarios.

Persoal ao servizo da Administracion local de Galicia e, en caso de vacantes, persoal da
Administracion auténomica e do Estado.

3.Desenvolvemento.

Modalidade: teleformacion.

Duracion: 30 h.

Datas: do 3 ao 28 de novembro de 2014.

Sesidns presenciais: 3 e 28 de novembro de 2014; presentacion e proba final. Lugar: aulas
de informatica de Postal Escuela de Negocios (rua Reza, n° 3, Ourense).

Prazas: 20.

4. Contido.

* |dentificar os elementos que conforman o hardware, cofiecer o seu funcionamento no
procesamento dos datos e definir o software e as suas clases.

« Utilizar as ferramentas do sistema operativo e configurar os seus elementos.

* Modificar a aparencia da pantalla e as opcidons de enerxia do equipo.

» Afondar na evolucion da internet e o seu funcionamento e cofiecer os principios de segu-
ridade e ética na internet.

 Configurar o navegador, realizar procuras de informacién e xestionar o historial, os favo-
ritos e os arquivos temporais.

 Cofecer as caracteristicas e funcionamento do correo electrénico e imprimir, filtrar e or-
ganizar os correos.

* Introducir en que consiste o servizo FTP e a sua utilidade.

* Acceder a servidores FTP e transferir ficheiros.
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