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Séptima. Certificado de asistencia: Finalizado el Curso,
con una asistencia minima del 90% del total de horas
lectivas, los participantes tendrdn derecho a la expedicion
del oportuno certificado acreditativo (24 horas). Si ademas
el alumno presenta el trabajo de evaluacién, y éste es
calificado como apto por la Direccién Académica del Cur-
so, el certificado acreditard la asistencia al Curso con apro-
vechamiento (30 horas), excepto para el personal de la
Junta de Andalucia, al que se le acreditard la asistencia
por el méximo de horas lectivas (30 horas).

La obtencién del certificado con aprovechamiento serd
complaufoble para el Mdaster en Derecho y Gestion Publica
Local.

Sevilla, 16 de septiembre de 1997.- El Director, Juan
Luque Alfonso.

ANEXO |

CURSO SOBRE RACIONALIZACION DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

(Médulo opcional del Méster en Derecho
y Gestién Publica Local)

|. Temdtica.
Racionalizacién y simplificacién en los procesos de ges-
tién de servicios dentro de la Administracién Publica.

Il. Obijetivos.

1. Introducir a la metodologia de la evaluacién y
mejora de los distintos procesos y procedimientos que se
producen en las Administraciones Publicas.

2. Mejorar las prdcticas administrativas con criterios
de servicio a los usuarios y eficiencia.

3. Presentar alternativas a la normalizacién y simpli-
ficacién de los procesos administrativos.

Il. Destinatarios.

Personal cuyas funciones estén, directa o indirecta-
mente, relacionadas con la organizaciéon administrativa,
la racionalizacién de la gestién publica y la consecucién
de criterios de calidad y eficiencia en la gestién de los
servicios publicos.

AVANCE DE PROGRAMA
V.

- El objeto del proceso de racionalizacién: El pro-
cedimiento administrativo. Delimitacién conceptual. El cir-
cuito de tramitacién: Tipos de procedimiento. Fases, trd-
mites y actividades.

- El proceso de racionalizacién. El equipo de racio-
nalizacién. Etapas del proceso (obtencién de informacién,
andlisis, diagnéstico y redisefio). Materias (organizacién,
normativa, circuito y documentos). Resultado del proceso:
El manual de procedimiento. Finalidad y objetivos. Ele-
mentos integrantes del manual. El equipo de raciona-
lizacién.

- Obtenciéon de la informaciéon. Rasgos generales.
Contenidos de la informacién. Técnicas de obtencién:
Cuestionario, entrevista y soporte documental.

- Andlisis (). Andlisis normativo. Andlisis organizati-
vo-elaboracién del organigrama. Andlisis del circuito-téc-
nicas de diagramacién.

- Andlisis (Il). Andlisis de tiempos-tiempo real, tiempo
efectivo, tiempo burocrédtico. Andlisis documental-funda-
mento, tipos, técnicas.

- Diagnéstico. Herramientas del diagnéstico. Conte-
nidos. Documento de diagnéstico.

- Redisefo del procedimiento. El manual. Manual de
tramitacién. Catdlogo de documentos. Informacién al inte-
resado. Implantacién y revisién.

CURSO SOBRE RACIONALIZACION DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS

Granada, 1 al 3 de diciembre 1997

Apellidos y nombre: ...
DNT UM e
Domicilio para notificaciones: ............ccccocvveviiiiieiiiieen..
Poblacion: ...
CPor i Provincia: ...
Teléfono de trabajo: ......oooiiiiiiiiii
E-MAIL: o
COrPOrACION: .ttt
Vinculacién con la misma: ...
Puesto de trabajo que desempefia: ..............ccccoeeeeiiiiinn.
Grupo: A B.

Derechos de inscripcién: 35.000 ptas.

Forma de pago:

En metdlico en el CEMCI.
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Cheque Nominativo-Banco: ...............
NOM: e Fecha: .o,

Con la firma abajo inserta, otorgo la autorizacién al
CEMCI para el registro informdtico de los datos personales
que, mediante la presente solicitud, se aportan.

En e, Ao de de 1997.

Excmo. Sr. Presidente del Centro de Estudios Municipales
y de Cooperacién Internacional. Granada.
(Rogamos cumplimenten, en mayUsculas, todos los datos).

RESOLUCION de 16 de septiembre de 1997,
del Instituto Andaluz de Administracién Poblica, por
la que se convoca el Curso sobre los servicios téc-
nicos en las entidades locales.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica convoca
el Curso sobre los servicios técnicos en las entidades loca-
les, CEM 9724-H, Cédigo del Curso: 10322, que organiza
el Centro de Estudios Municipales y de Cooperacién Inter-
nacional (CEMCI) de Granada, con sujecién a las siguien-
tes bases:

Primera. Fecha, lugar de celebracién, duracién y hora-
rio del Curso: Tendrd lugar durante los dias 17 y 18 de
noviembre de 1997, en Granada, en horario de 9,00 a
14,00 y de 16,30 a 19,30 horas. El Curso tendrd una
duracién de 16 horas lectivas de presencia activa (de obli-
gada asistencia) mds 4 horas para la elaboracién de un
trabajo individualizado de evaluacién (optativo).

Segunda. Condiciones generales de admisién: El Cur-
so estd dirigido al personal al servicio de las Adminis-
traciones Plblicas Locales, y funcionarios con habilitacién
de carécter nacional, al servicio de las Entidades que inte-
gran la Administracién Local de Andalucia.

Si el nimero de solicitudes lo permitiese, podran ser
admitidos quienes presten servicios en la Junta de Anda-
lucia y otras Administraciones y Entidades Publicas actuan-
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tes en el territorio de la Comunidad Auténoma, y que lo
hubieran solicitado.

Tercera. Criterios de seleccién: El nGmero de asistentes
al Curso serd limitado, por lo que si es necesario, la selec-
cién de solicitantes se atendrd a los siguientes criterios:

1. Puesto de Trabajo desempefado.

2. Prioridad en la presentacién de solicitudes de asis-
tencia y pago anticipado de los derechos de matricula.

Para que la admisién se considere firme, serd requisito
haber abonado los derechos de matricula y que el CEMCI
la comunique por escrito.

Cuarta. Solicitudes: El plazo de presentacién de soli-
citudes para participar en el Curso que se convoca se
extenderd desde la fecha de publicacién de esta convo-
catoria en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia hasta
veinticinco dias antes del comienzo del Curso. Las soli-
citudes deberdn dirigirse, segin modelo adjunto, al CEMCI,
Plaza Mariana Pineda, ndmero 8. C.P. 18009 Granada,
o presentarse en cualquiera de los registros u oficinas a
que se refiere el articulo 38 de la Ley de Régimen Juridico
de las Administraciones Puiblicas y Procedimiento Admi-
nistrativo Comun.

Quinta. Derechos de matricula y expedicién del cer-
tificado: Los derechos de matricula y expedicién del cer-
tificado, que se han fijado en 25.000 pesetas, se deberdn
abonar antes del comienzo del curso, en el CEMCI, en
Granada. Se podrd realizar el abono mediante giro postal
o telegréfico, cheque nominativo o en metdlico, que en
el supuesto de que no fuese posible la admisién del soli-
citante, le serd devuelto en el plazo maximo de quince
dias desde el inicio del Curso.

La cancelacién de matricula, para que conlleve la
devolucién del importe de los derechos abonados, se debe-
rd comunicar a este Centro al menos cinco dias hdbiles
antes del comienzo de la actividad a que se refiera. Pasado
ese plazo, sélo se procederd a la devolucién del 50% del
importe de los derechos.

Sexta. Puntuaciéon: La puntuacién otorgada a este Cur-
so, de conformidad con la Resolucion del INAP de 26
de octubre de 1994 (BOE de 8 de noviembre de 1994),

serd la siguiente:

Por la asistencia al Curso (16 horas): O puntos.

Por la asistencia al Curso con aprovechamiento eva-
luado mediante trabajo individualizado (20 horas): 0,40
puntos.

Séptima. Certificado de asistencia: Finalizado el Curso,
con una asistencia minima del 90% del total de horas
lectivas, los participantes tendrén derecho a la expedicién
del oportuno certificado acreditativo (16 horas). Si ademds
el alumno presenta el trabajo de evaluacion, y éste es
calificado como apto por la Direccién Académica del Cur-
so, el certificado acreditard la asistencia al Curso con apro-
vechamiento (20 horas), excepto para el personal de la
Junta de Andalucia al que se le acreditard la asistencia
por el méximo de horas lectivas (20 horas).

La obtencién del certificado con aprovechamiento serd
computable para el Méster en Derecho y Gestién Piblica
Local.

Sevilla, 16 de septiembre de 1997.- El Director, Juan
Luque Alfonso.

ANEXO |

CURSO SOBRE LOS SERVICIOS TECNICOS
EN LAS ENTIDADES LOCALES

(Médulo opcional del Méster en Derecho
y Gestién Publica Local)

[. Temdtica.
Los servicios técnicos en las Entidades Locales.

Il. Objetivos.

1. Estudiar la optimizacién de las oficinas técnicas
municipales, su organizacién y sus funciones.

2. Andlisis de los proyectos, ejecucién y direcciéon de
obras municipales, obras de urbanizacién y ordinarias, asf
como la edificacién y obras publicas.

3. Favorecer el acercamiento e intercambio de expe-
riencias entre los participantes, que permita integrar diver-
sas visiones en torno a los temas propuestos.

Il. Destinatarios.

Personal técnico y directivo al servicio de Entidades
Locales y de empresas puUblicas de gestién de servicios
locales de obras y mantenimiento.

IV. Avance de Programa:

IV.1. La organizacién municipal. Organos de gobier-
no y oficinas técnicas municipales.

IV.2. Las oficinas técnicas municipales: Organizacién,
atribuciones e informes.

IV.3. Cometidos especificos de la oficina técnica
municipal: Servicios pUblicos locales.

IV.4. Cometidos especificos de la oficina técnica
municipal: Proyectos de obras municipales.

IV.5. Contratos de obras.

IV.6. Cometidos especificos de la oficina técnica
municipal en materia urbanistica y medio ambiente. Res-
ponsabilidad administrativa y penal de los técnicos.

ANEXO 1l

CURSO SOBRE LOS SERVICIOS TECNICOS
EN LAS ENTIDADES LOCALES

Granada, 17 y 18 de noviembre 1997

Apellidos y nombre: ..o,

DINT UM L e
Domicilio para notificaciones: ...................

Poblacion: . ..oovviiiiiie e,
CPo, Provincia: ..eevvveeiiiiiiiiiiiiiei,

Teléfono de trabajo:
E-MAIL: oo
COrPOrACION: ittt
Vinculacién con la misma: ......occveeieeennnn,
Puesto de trabajo que desempefia: ............coovviiiiiennnnn..
Grupo: A B.

Derechos de inscripcién: 25.000 ptas.

Forma de pago:

En metdlico en el CEMCI.
..................... Fecha: ..o
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Con la firma abajo inserta, otorgo la autorizacién al
CEMCI para el registro informético de los datos personales
que, mediante la presente solicitud, se aportan.

En e, Q... de oo, de 1997
(Firma)

Excmo. Sr. Presidente del Centro de Estudios Municipales
y de Cooperacién Internacional. Granada.

(Rogamos cumplimenten, en mayUsculas, todos los datos)

RESOLUCION de 16 de septiembre de 1997,
del Instituto Andaluz de Administracién Publica, por
la que se convoca el Curso de Administracién de
Windows NT.

El Instituto Andaluz de Administracién Piblica convoca
el « Curso de Administracién de Windows NT»,
CEM9725-H. Cédigo del Curso: 10835, que organiza el
Centro de Estudios Municipales y de Cooperacién Inter-
nacional (CEMCI) de Granada, con sujecién a las siguien-
tes bases:

Primera. Fecha, lugar de celebracién, duracién y hora-
rio del curso: Este Curso, que se enmarca dentro de los
Cursos Bdsicos sobre Sistemas Operativos, tendrd lugar
durante los dias 24 al 28 de noviembre, en Granada,
en horario de 9,00 a 14,00 horas. El Curso tendré una
duracién de 25 horas lectivas de presencia activa (de obli-
gada asistencia) mds 5 horas para la elaboracién de un
trabajo individualizado de evaluacién (optativo).

Segunda. Condiciones generales de admisién: El Cur-
so estd dirigido al personal funcionario y laboral al servicio
de las Entidades que integran la Administracién Local de
Andalucia. Si el nGmero de solicitudes lo permitiese, podrdn
ser admitidos quienes presten servicios en la Junta de Anda-
lucia y otras Administraciones y Entidades actuantes en
el territorio de la Comunidad Auténoma y que lo hubieran
solicitado.

Tercera. Criterios de seleccién: El nGmero de asistentes
serd limitado a veinte (un ordenador por alumno) por lo
que, si es necesario, la selecciéon de solicitantes se atendrd
a los siguientes criterios:

1. Puesto de trabajo desempefiado.
2. Prioridad en la presentaciéon de solicitudes de asis-
tencia y pago anticipado de los derechos de matricula.

Para que la admisién se considere firme, serd requisito
haber abonado los derechos de matricula y que el CEMCI
la comunique por escrito.

Cuarta. Solicitudes: El plazo de presentacién de soli-
citudes para participar en el Curso que se convoca se
extenderd desde la fecha de publicacién de esta convo-
catoria en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia hasta
veinticinco dias antes del comienzo del Curso. Las soli-
citudes deberdn dirigirse, segin modelo adjunto, al CEMCI,
Plaza Mariana Pineda, nimero 8. C.P. 18009 Granada,
o presentarse en cualquiera de los registros u oficinas a
que se refiere el articulo 38 de la Ley de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y Procedimiento Admi-
nistrativo Comun.

Quinta. Derechos de matricula y expedicién del cer-
tificado: Los derechos de matricula y expedicién del cer-

tificado, que se han fijado en 25.000 ptas., se deberdn
abonar antes del comienzo del curso, en el CEMCI, en
Granada. Se podrd realizar el abono de los derechos de
matricula mediante giro postal o telegrafico, cheque nomi-
nativo o en metélico, que en el supuesto de que no fuese
posible la admision del solicitante, le serdn devueltos en
el plazo méximo de quince dias desde el inicio del Curso.

La cancelacién de matricula, para que conlleve la
devoluciéon del importe de los derechos abonados, se debe-
rd comunicar a este Centro al menos cinco dias hdbiles
antes del comienzo de la actividad a que se refiera. Pasado
ese plazo, sélo se procederd a la devoluciéon del 50% del
importe de los derechos.

Sexta. Certificado de asistencia: Finalizado el Curso,
con una asistencia minima del 90% del total de horas
lectivas, los participantes tendrén derecho a la expedicién
del oportuno certificado acreditativo (25 horas). Quienes,
ademds, realicen el trabajo individualizado de evaluacién,
y éste sea considerado apto por el Director académico
del Curso, entonces obtendrdn el Certificado de asistencia
con aprovechamiento (30 horas), excepto para el personal
de la Junta de Andalucia al que se le acreditard la asistencia
por el méximo de horas lectivas (30 horas).

Sevilla, 16 de septiembre de 1997.- El Director, Juan
Lugue Alfonso.

ANEXO |

| CURSO DE ADMINISTRACION DE WINDOWS NT

|. Temdtica.

Este Curso de Administraciéon de Windows NT, sobre
Sistemas Operativos, serd eminentemente prdctico (apren-
diendo el manejo de los diversos programas mediante la
realizacién de numerosos ejercicios que necesitan del uso
de ordenadores e impresoras), combindndolo con algunas
exposiciones tedricas que conectardn con la documenta-
cién entregada. El Curso se desarrollaré en su totalidad
en el aula de informdtica del CEMCI, en la que se dispondra
de ordenadores enlazados mediante red local a un orde-
nador central.

l. Objetivos.

Analizar los recursos de hardware y software a dis-
posicion de los usuarios del sistema y en el estudio de
la gestién y mantenimiento de los mismos.

lIl. Destinatarios.
Est¢ dirigido a operadores y analistas de sistemas.

IV. Avance de Programa:

IV.1. Introduccién a la administracién de sistemas.

IV.2. Procedimientos de apagado y encendido. Acce-
so y significado de los distintos entornos operacionales
del sistema.

IV.3. Creacién y mantenimiento de sistemas de ficheros.

IV.4. Preservacion de la integridad de la informacién.
Procedimientos de backup.

IV.5. Creacién y eliminacién de cuentas de usuario,
descripcién de proceso de login.

IV.6. Gestion y control de recursos.

IV.7. Monitorizacién del uso de recursos en el sistema.

IV.8. Establecimiento de contabilidad de trabajos.

IV.9. Definicién de colas de impresién.

IV.10. Preservaciéon de la integridad y seguridad del
sistema.



