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Consejería de Economía y Hacienda

11455 Resolución de la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa, de 20 de septiembre de 1999, por la que se convocan pruebas de aptitud en informática para usuarios.

Por Orden de la Consejería de Presidencia de 17 de junio de 1999 (B.O.R.M. de 3-7-1999) se han aprobado las bases generales que habrán de regir en las convocatorias de pruebas de aptitud que celebre esta Dirección General en materias propias de cursos de formación

En la disposición final primera de la citada Orden se establece que el titular de la Dirección General competente en materia de formación adoptará las medidas necesarias para la aplicación de aquélla y en especial para la realización de convocatorias de pruebas a que dicha Orden se refiere, habiéndose optado en primer lugar por la realización de una convocatoria relativa a informática para usuarios.

En cumplimiento de la indicada disposición y con el fin expresado en la exposición de motivos de la citada Orden, de conseguir una mayor racionalización de los cursos, referido en este caso a los de informática para usuarios, al asistir solamente a ellos quienes realmente carezcan de los conocimientos que se imparten en los mismos, ya que quienes ya los tengan podrán obtener, con la superación de estas pruebas, acreditación de aprovechamiento equivalente al que se concede en los cursos; y como medio también para que la Administración pueda tener unos datos más exactos de las aptitudes de los empleados públicos regionales y, por consiguiente, de las necesidades de formación que éstos tienen, considero oportuna la realización de una convocatoria de pruebas de aptitud en informática para usuarios.

Por lo expuesto y en virtud de las atribuciones que me confiere el artículo tercero, apartado 3 del Decreto nº 55/1999, de 20 de julio, por el que se establecen los órganos Directivos de la Consejería de Economía y Hacienda (B.O.R.M. de 21-7-1999), en relación con el artículo 34 del Decreto 59/1996, de 2 de agosto, por el que se establece la estructura orgánica de la Consejería de Presidencia (B.O.R.M. de 11-8-1997).

RESUELO

Primero.- Convocar pruebas de aptitud en informática para usuarios, sobre las materias que figuran en las bases específicas que se adjuntan a esta Resolución.

Segundo.

1.- Aprobar las bases específicas que se adjuntan a esta Resolución, reguladoras de la convocatoria a que se refiere el apartado anterior.

2.- En lo no previsto en éstas, regirán las bases generales para las convocatorias de pruebas de aptitud en materias relativas a la gestión y funcionamiento de la Administración Regional, aprobadas por Orden de la Consejería de Presidencia de 17 de junio de 1999 (B.O.R.M. de 3-7-1999).

3.- Aprobar el modelo de solicitud para esta convocatoria, unido a esta Resolución.

Tercero.

1.- Designar la Comisión de Valoración de las dos primeras pruebas que se celebren sobre cada una de las materias objeto de esta convocatoria, que estará compuesta por los siguientes miembros:

Presidente:

Titular: Dña. Adoración Sánchez Cañizares.

Suplente: D. Francisco Morales Cuenca.

Vocal 1º:

Titular: D. Pedro Luis Rodríguez Clemente.

Suplente: Dña. Elena González Arnal.

Vocal 2º:

Titular: José Antonio Belmonte Sánchez.

Suplente: D. Lauro Hernaldo Arizaleta.

2.- Designar Secretario de la Comisión de Valoración indicada a los siguientes funcionarios:

Titular: Dña. Ana Nerea Ruiperez Murcia.

Suplente: Dña. María Hernández Balsalobre.

Cuarto.- Contra la presente Resolución, que no pone fin a la vía administrativa, cabe interponer recurso de alzada ante el Consejero de Economía y Hacienda, en el plazo de un mes a contar desde el día siguiente a su publicación en el Boletín Oficial de la Región de Murcia.

EL DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y

ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA

Fdo.: Eduardo Linares Gil

BASES ESPECÍFICAS REGULADORAS DE LA CONVOCATORIA

Primera.- Objeto.

Es objeto de la convocatoria la celebración de pruebas de aptitud en informática para usuarios sobre las siguientes materias:

1. Introducción a la informática y básico de Word, Versión 6.0.

2. Básico de hoja de cálculo Excel .Versión 5.0

Segunda.- Requisitos de los solicitantes.

1. Podrán acceder a las pruebas los empleados públicos integrantes de la Función Pública Regional de Murcia, que se encuentren en situación de servicio activo en la misma. (Base general primera. 1 de las aprobadas por Orden de la Consejería de Presidencia de 17 de junio de 1999 para las convocatorias de pruebas de aptitud en materias relativas a la gestión y funcionamiento de la Administración Regional (B.O.R.M. de 3-7-1999).

2. Los requisitos establecidos en el apartado anterior deberán poseerse el día de finalización del plazo de presentación de solicitudes y gozar de los mismos hasta el llamamiento. (Base general primera. 2).

Tercera.- Modelo de solicitudes y a quién deben dirigirse.

1. Quienes deseen participar en las pruebas sobre alguna de las materias objeto de la presente convocatoria, deberán solicitarlo en modelo oficial que figura unido a estas bases.

2. Las solicitudes se dirigiran al Director General de Recursos Humanos y Organización Administrativa. (Base general segunda)

Cuarta.- Presentación de solicitudes.

1. Los solicitantes presentarán sus solicitudes mediante envío telemático, utilizando para ello las claves de acceso telemático (CAT) en el servidor WEB de la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa accesible en INTRANET desde la dirección “http://rica.carm.es”.

A aquellos solicitantes que no dispongan de las claves de acceso telemático (CAT), previa solicitud y bajo las condiciones recogidas en la circular 1/1998 de la Dirección General de la Función Pública y de la Inspección de Servicios, les serán entregadas por los responsables de gestión de personal de las Consejerías u Organismos.

En caso de que, por cualquier circunstancia, al utilizar el sistema de envío telemático de solicitud, dicho envío no pudiera realizarse, el interesado deberá presentar su solicitud en alguno de los lugares previstos en el apartado 2 de la presente base.

2. También podrán presentarse en cualquiera de los Registros de la Consejería u Organismo en que se encuentre destinado el solicitante. (Base general tercera. 1).

En este supuesto, los Registros trasladarán las solicitudes, sin dilación, a las Unidades de Personal de su Consejería u Organismo. Dichas Unidades clasificarán las solicitudes por materias, procederán a su grabación, utilizando para ello la aplicación informática de la Escuela de Administración Pública de la Región de Murcia, confeccionarán un listado de solicitantes por cada una de dichas materias y remitirán las solicitudes y los listados, una vez cotejados, a dicha Escuela dentro de los cinco días siguientes al de finalización del plazo de presentación de solicitudes. (Base general tercera. 1).

3. Igualmente, podrán presentarse en cualquiera de los lugares establecidos en el artículo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. (Base general tercera. 2)

Quinta.- Plazo de presentación de solicitudes

1. Se abre el plazo de presentación de solicitudes, desde el día siguiente al de la publicación de estas bases en el Boletín Oficial de la Región de Murcia hasta el día 20 de Octubre de 1999.

2. A partir del 1 de Noviembre de 1999 quedará abierto un segundo plazo de presentación de solicitudes que finalizará el día 31 de diciembre del mismo año.

3. En lo sucesivo, en tanto la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa no disponga otra cosa, quedarán abiertos dos plazos al año de presentación de solicitudes, uno que comenzará el 1 de enero y finalizará el 30 de junio, y otro que se iniciará el 1 de julio y terminará el 31 de diciembre de cada año.

4. En todo caso, la celebración de las pruebas derivadas de los plazos de presentación de instancias expresadas en los dos apartados anteriores, quedará supeditada a la existencia de crédito para atender los gastos que se devenguen con motivo de dicha celebración, así como a que haya un mínimo de 10 aspirantes.

Sexta.- Admisión de solicitantes.

1. Una vez recibidas las solicitudes en la Escuela de Administración Pública y previa propuesta de ésta, el Director General de Recursos Humanos y Organización Administrativa dictará Resolución aprobando relación provisional de admitidos y excluidos a las pruebas, que comunicará a los interesados mediante publicación en los Tablones de Anuncios de las Secretarías Generales y de las Secretarías Generales Técnicas de las Consejerías y Organismos en los que estén adscritos los solicitantes y en el de la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa. En el caso de haya algún interesado que esté ascrito a Organismo en cuya estructura no exista Secretaría General o Secretaría General Técnica, la referida publicación se efectuará en el Tablón de Anuncios de la Dirección/Gerencia del Organismo.

En dicha relación deberá constar, en los casos de exclusión, la causa de ésta. (Base general cuarta. 2)

2. Contra la Resolución de aprobación de la relación provisional de admitidos y excluidos, los interesados podrán presentar reclamaciones, en el plazo de DIEZ DÍAS, contados desde el siguiente al de la fecha de la publicación a que se refiere el apartado anterior.

Estas reclamaciones se dirigirán a la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa, pudiendo presentarse en el Registro de la indicada Dirección General o en cualquiera de los lugares establecidos en el artículo 38.4 de la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Común, o remitirse por medios informáticos o por fax a la Dirección General citada. (Base general cuarta. 3)

El número de fax al que pueden remitirse las reclamaciones es 968.362205 y la dirección del correo electrónico, para remisión por medios informáticos, es eap(.carm.es.

3. Una vez transcurrido el plazo de reclamaciones, y a la vista de éstas si las hubiere, el Director General de Recursos Humanos y Organización Administrativa dictará Resolución aprobando relación definitiva de admitidos y excluidos, que se publicará en los Tablones de Anuncios a que se refiere el apartado 1 de la presente base. (Base general cuarta. 4).

Séptima.- Contenidos de las pruebas y baremos para su evaluación.

1.- Introducción a la Informática y Básico de Word. Versión 6.0

1.1.- Contenidos sobre los que puede versar el ejercicio

Conceptos básicos relativos a:

Cómo está organizada la Red Corporativa de la C.A.R.M.

El ordenador, partes que lo integran.

Desarrollo de un supuesto que puede requerir:

Operaciones básicas:

Seleccionar  un texto, o partes del mismo. (Líneas, párrafos, palabras y cadenas de textos, grupos de párrafos y documento completo).

Cortar, copiar, pegar y mover texto.

Insertar salto de página.

Abrir, guardar y cerrar documentos.

Formatos:

Utilizar el administrador de archivos para traer un fichero proporcionado por la Comisión

Uso Formatos de carácter, haciendo uso de la barra de herramientas. (negrita, cursiva, subrayado, tipo y tamaño de la fuente).

Desplazamientos de sangría izquierda y derecha a los tabuladores con la barra de herramientas.

Uso del menú formato párrafo con las opciones completas.

Agregar borde y sombreado al texto y a los párrafos.

Herramientas básicas:

Encabezados y pies de página. 

Inserción de campos.

Numeración y viñetas.

Uso de plantillas.

Corrector ortográfico.

Tablas:

Creación de tablas. Uso de bordes y sombreado. Inserción de filas y columnas.

Modificación de los anchos de columna y celda y de la altura de filas.

Selección de columnas, filas, celdas y tablas.

Eliminar tablas, filas y columnas.

Cuadrículas. División de una tabla. Unir y dividir celdas.

Impresión:

Imprimir un documento, en el formato solicitado por la Comisión de Valoración.

1.2.- Baremo

Operaciones Básicas
hasta 0,5 puntos

Formatos
hasta 3,5 puntos

Herramientas Básicas
hasta 1 punto

Tablas
hasta 2 puntos

Total
hasta 7 puntos

1.3.- Puntuación mínima para ser declarado apto

Para ser declarado apto será necesario, obtener 5 puntos como mínimo.
2.- Básico de Hoja de Cálculo Excel. Versión 5.0

2.1- Contenidos sobre los que puede versar el ejercicio

Conceptos básicos relativos a las Hojas de Cálculo.

Desarrollo de un supuesto que puede requerir:

Crear, Guardar y recuperar una hoja de cálculo.

Introducir, seleccionar celdas y modificar datos.

Usar el portapapeles.

Formatos.

Dando formato a los datos y a las celdas.

Bordes, sombreados y diseño de fondo.

Combinado de los distintos tipos de fuentes (letras).

Alineado de datos.

Impresión.

Establecer área y opciones de impresión.

Imprimir hoja de cálculo

Operaciones Aritméticas y Trabajo con Fórmulas.

Cálculos con formulaciones básicas (suma, resta, división, producto;). Cálculo matemático de un porcentaje. Referencia a Celdas de otra hoja de cálculo.

Funciones de fecha básicas.

Ordenar datos

Ordenar un rango de celdas según diversos criterios

Vínculos.

Vincular de Excel a Word y viceversa.

Añadir notas al contenido de una celda.

Gráficos.

Crear un gráfico.

Agregar y cambiar texto y datos en gráfico.

2.2.- Baremo

Crear, guardar y recuperar una hoja de cálculo
hasta 0,5 puntos

Introducir, seleccionar celdas y modificar datos
hasta 0,5 puntos

Usar el portapapeles
hasta 0,5 puntos

Formatos
hasta 2,5 puntos

Impresión
hasta 1 punto

Operaciones aritméticas y trabajo con fórmulas
hasta 2 puntos

Ordenar datos
hasta 0,5 puntos

Vínculos
hasta 0,5 puntos

Gráficos
hasta 1 punto

Total
hasta 9 puntos

2.3.- Puntuación mínima para ser declarado apto 

Para ser declarado apto será necesario, obtener 7 puntos como mínimo.

Octava.- Realización de las pruebas.

1. La realización de las pruebas se iniciará en noviembre de 1999 y en lo sucesivo se realizarán a partir de febrero de cada año, para los que hayan presentado su solicitud hasta el 31 de diciembre del año anteriro, y a partir de septiembre para las solicitudes presentadas hasta el 30 de junio del mismo año de celebración de las pruebas.
2. La realización de las pruebas quedará condicionado a lo establecido en la Base quinta apartado 4.

3. Las pruebas se celebrarán ante la Comisión de Valoración designada al efecto, salvo los cambios que se puedan decidir en lo sucesivo.

4. Dicha Comisión desempeñará las siguientes funciones (Base general quinta. 4):

Determinar los ejercicios a realizar en cada una de las pruebas.

Organizar y controlar la práctica de las distintas pruebas.

Valorar las pruebas practicadas y, en consecuencia, declarar los solicitantes aptos y no aptos.

5. A efectos de comunicación y demás incidencias, la Comisión tendrá su sede en la Escuela de Administración Pública de la Región de Murcia (Base general séptima).

Sin perjuicio de los indicado en el párrafo anterior, las pruebas podrán realizarse en lugar distinto al de dicha sede, así como las reuniones de la Comisión.(Base general séptima)

6. El orden de actuación de los aspirantes se realizará por el mismo orden de presentación de solicitudes.

7. Los aspirantes admitidos a las pruebas serán convocados para la realización de éstas mediante llamamientos, que se publicarán en los Tablones de Anuncios de las Secretarías Generales y Secretarías Generales Técnicas de las Consejerías y Organismos en los que estén adscritos aquéllos, y en el de la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa, con una antelación mínima de 72 horas a la señalada para su iniciación.

En el caso de que haya algún aspirante admitido a las pruebas, que esté adscrito a Organismo en cuya estructura no exista Secretaría General ni Secretaría General Técnica, el llamamiento a que se refiere el párrafo anterior se publicará en el Tablón de Anuncios de la Dirección/Gerencia del Organismo, con la indicada antelación de 72 horas, como mínimo.

8. Los aspirantes convocados que no comparezcan serán excluidos de las pruebas, agotándose así una de las concurrencias permitidas (Base general octava. 2).

No obstante, por causa debidamente justificada y libremente apreciada por la Comisión, si hubiere varias ediciones de la misma prueba, podrán incorporarse a una posterior a la que habían sido llamados.(Base general octava. 2).

9. En cualquier momento, y especialmente antes de la realización de cada ejercicio, los aspirantes podrán ser requeridos por los miembros de la Comisión con la finalidad de acreditar su identidad mediante la presentación del D.N.I. u otro documento similar.(Base general octava. 3).

Novena.- Declaración de aspirantes aptos y no aptos.

1. Previa valoración de las pruebas practicadas, la Comisión aprobará provisionalmente las relaciones de aspirantes declarados aptos y no aptos.(Base general novena. 1)

Dichas relaciones serán comunicadas mediante publicación en los Tablones de Anuncios de las Secretarías Generales y Secretarías Generales Técnicas de las Consejerías y Organismos en los que estén adscritos los aspirantes, y en el de la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa, pudiendo optar la Comisión por la publicación únicamente de las relaciones de aspirantes que hayan sido declarados aptos, en cuyo caso se entenderá que los restantes han resultado no aptos.

En el caso de que haya algún aspirante que esté adscrito a Organismo en cuya estructura no exista Secretaría General ni Secretaría General Técnica, la publicación a que se refiere el párrafo anterior se efectuará en el Tablón de Anuncios de la Dirección/Gerencia del Organismo.

2. Contra el acuerdo de aprobación provisional de relaciones de aspirantes declarados aptos y no aptos, los interesados podrán presentar reclamaciones, en el plazo de DIEZ DÍAS contados desde el siguiente al de la publicación a que se refiere el apartado anterior.

Estas reclamaciones se dirigirán al Presidente de la Comisión de Valoración, pudiendo presentarse en el Registro de la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa o en cualquiera de los lugares establecidos en el artículo 38.4 de la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, o remitirse por medios informáticos o por fax. (Base general novena. 2).

El número de fax al que podrán remitirse estas reclamaciones es 968.362205 y la dirección del correo electrónico, para remisión por medios informáticos es eap(.carm.es.

3. Transcurrido el plazo de reclamaciones a que se refiere el apartado anterior, la Comisión aprobará definitivamente las relaciones de aspirantes declarados aptos y no aptos, que serán publicadas, mediante Resolución de su Presidente, en los Tablones de Anuncios a que se refiere el apartado 1 de la presente base, pudiendo también la Comisión optar por la publicación únicamente de las relaciones de solicitantes declarados aptos, en cuyo caso se entenderá que los restantes han resultado no aptos.

4. El plazo máximo para publicar la aprobación definitiva de las relaciones de interesados declarados aptos y no aptos, o únicamente de los declarados aptos según la opción prevista en el apartado anterior, será de seis meses, contados desde la fecha de terminación del correspondiente plazo de presentación de solicitudes. Si transcurren los seis meses citados sin que se haya publicado dicha aprobación, los interesados podrán entender que han sido desestimadas sus pretensiones por silencio administrativo. (Base general novena. 4).

Décima.- Notificaciones

Las notificaciones de la Comisión de Valoración se efectuarán mediante publicación, en los Tablones de Anuncios de las Secretarías Generales y Secretarías Generales Técnicas de las Consejerías y Organismos de esta Comunidad Autónoma en los que estén adscritos los interesados, y en el de la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa.

En el caso de que haya algún interesado que esté adscrito a Organismo en cuya estructura no exista Secretaría General o Secretaría general Técnica, la publicación a que se refiere el párrafo anterior se efectuará en el Tablón de Anuncios de la Dirección/Gerencia del Organismo.

Undécima. Acreditación de aptitud.

1. El acuerdo de aprobación definitiva de las relaciones de aspirantes declarados aptos y no aptos se elevará por el Presidente de la Comisión al Director de la Escuela de Administración Pública y tendrá efectos de propuesta de incorporación al banco de datos de dicha Escuela referente a cursos de formación. (Base general décima. 1)

2. Dicha incorporación tendrán el mismo valor, al menos, que los diplomas u otras acreditaciones de aprovechamiento que se otorgan en los cursos sobre las mismas materias, organizados por la Dirección General de Recursos Humanos y Organización Administrativa y con la siguiente equivalencia en horas de formación:

	Materia objeto de las pruebas
	Equivalencia en horas de formación

	Introducción a la Informática y Básico de Word. Versión 6.0
	30 horas

	Básico de Hoja de Cálculo Excel. Versión 5.0
	30 horas


Duodécima. Limitación de convocatorias.

1. Se establece en dos el número máximo de convocatorias, por cada materia, a la que se puede concurrir. (Base general undécima).
2. Por razones de carácter excepcional debidamente justificadas, el Director de la Escuela de Administración Pública podrá autorizar la concurrencia por tercera vez. ( Base general undécima).
Decimotercera. Bases Generales.

En lo no previsto en las presentes bases regirán las bases generales para las convocatorias de pruebas de aptitud en materias propias de cursos de formación, aprobadas por Orden de la Consejería de Presidencia de 17 de junio de 1999 (B.O.R.M. de 3-7-1999).
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SOLICITUD PARA CURSOS Y/O PRUEBAS DE APTITUD ORGANIZADOS POR LA ESCUELA DE ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

1.- SOLICITANTE.

2.- CURSO/MATERIA SOLICITADA (*)

	Denominación

	

	


3.- MOTIVO DE SOLICITUD

	01 RELACIÓN CON EL PUESTO DE TRABAJO

02 MEJORA DEL SERVICIO

03 AMPLIACIÓN DE CONOCIMIENTOS

04 PROMOCIÓN PROFESIONAL

06 OTROS (Especificar)
	
	


(*) Téngase en cuenta que:

Debe cumplimentar una solicitud para cada prueba o materia

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

Murcia,.......de....................de 199

(firma)

ILMO. SR. DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA

