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RESOLUCION de 14 de diciembre de 2007,
del Instituto Andaluz de Administracion Publi-
ca, por la que se convoca el «Curso: Secreta-
riado de Direccion: Técnicas y Habilidades»
CEMO805H.10424, a celebrar en Granada, en el
marco del Convenio de Cooperacion de 7 de julio
de 1993, suscrito con el CEMCI, Organismo Auto-
nomo de la Diputacion Provincial de Granada.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica con-
voca el «Curso: Secretariado de Direccion: Técnicas y
Habilidades» CEM0O805H.10424, que organiza el Centro
de Estudios Municipales y de Cooperacion Internacional
(CEMCI) de Granada, con sujecion a las siguientes bases:

Primera. Fecha, lugar de celebracion, horario y dura-
cion del curso: este curso tendra lugar durante los dias
18 y 19 de febrero de 2008, en la sede del CEMCI, Plaza
Mariana Pineda, nimero 8, Granada, en horario de ma-
fana y tarde, de 9,30 a 14,30 y de 16,30 a 19,30 horas.
El Curso tendra una duracién de 16 horas lectivas de
presencia activa (de obligada asistencia).

La celebracion efectiva del curso programado que-
dara supeditada a que exista un numero idoneo de alum-
nos matriculados.

Segunda. Condiciones generales de admision: las
actividades del CEMCI estan dirigidas, con caracter ge-
neral, a los cargos electos, directivos y funcionarios de
Administracion Local con habilitacion de caracter estatal
y demas personal al servicio de las Entidades que inte-
gran la Administracion Local de Andalucia.

Si el numero de solicitudes lo permitiese, podran ser
admitidos al curso quienes presten servicios en la Junta
de Andalucia u otras Administraciones y Entidades Publi-
cas actuantes en el territorio de la Comunidad Autono-
ma, y que lo hubieran solicitado.

Tercera. Destinatarios especificos: personal de las
Entidades locales que ocupe puestos de secretarias de
direccion o tenga interés en recibir formacion en este
ambito.

Cuarta. Criterios de seleccion: el numero de asisten-
tes al curso sera limitado, por lo que, si fuese necesario,
la seleccién de solicitantes se efectuaria atendiendo a
los siguientes criterios:

- Puesto de trabajo desempefiado.

- Prioridad en la presentacién de solicitudes de asis-
tencia.

- Pago anticipado de los derechos de matricula.

El CEMCI podra reservar el 10% de las plazas para su
adjudicacion discrecional a los colaboradores de ese Centro
0 a otras personas que presten servicio en entidades con
las que el CEMCI mantenga relaciones de colaboracion.

Quinta. Solicitudes: el plazo de presentacion de so-
licitudes para participar en el curso que se convoca se
extendera desde la fecha de publicacién de esta convo-
catoria en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia has-
ta el dia 25 de enero de 2008.
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Las solicitudes deberan dirigirse, segiin modelo ad-
junto, al CEMCI, Plaza Mariana Pineda, numero 8, C.P.
18009-Granada (informacién en el teléfono 958 24 72
17), por fax al numero 958 24 72 18, o bien a través
de internet, en la pagina web: http://www.cemci.org, y
también podran presentarse en cualquiera de los regis-
tros u oficinas a que se refiere el articulo 38 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Los datos personales que se aporten en las solicitu-
des se incorporaran a un fichero informatico del CEMCI,
que sera el responsable de su tratamiento, con el fin de
mantener al interesado informado de las distintas activi-
dades solicitadas por el mismo. Puede acceder, rectificar
o cancelar sus datos enviando un escrito a Plaza Maria-
na Pineda, 8, 18009-Granada, o a la cuenta de correo
electronico formacion@cemci.org

Sexta. Derechos de matricula y expedicion del certi-
ficado: los solicitantes del curso deberan abonar en la fe-
cha de finalizacion del plazo de inscripcion (25 de enero),
la cantidad de 275 euros en concepto de derechos de
matricula y expedicion del certificado correspondiente.

Finalizado el plazo de inscripcion, en el caso de que
pudieran ser seleccionados solicitantes que no hubieran
abonado los derechos de matricula, deberan satisfacer-
los en la fecha que expresamente sefale el CEMCI en la
carta de admision, siendo dicho requisito indispensable
para que su admision sea firme.

Se podra realizar el abono de los derechos de ma-
tricula mediante giro postal o telegrafico, cheque nomi-
nativo, en efectivo o mediante transferencia bancaria
a la C.C. num. 2031 0009 11 0115952603, siendo en
esta ultima opcion imprescindible rellenar el campo del
«Concepto», especificando la denominacion de la activi-
dad formativa y el nombre, apellidos y NIF del solicitan-
te. Una vez realizada la transferencia, para que ésta se
considere firme a efectos de admision, se debera remitir
mediante fax o correo electronico copia de la misma, asi
como comprobar el interesado que la recepcion ha sido
correcta (teléfono 958 24 72 17).

En el supuesto de que no fuese posible la admision
del solicitante, el pago le seria devuelto en el plazo maxi-
mo de treinta dias desde el inicio del curso.

La cancelacion de matricula, para que conlleve la devolu-
cion del importe de los derechos abonados, debera comuni-
carse por escrito al CEMCI al menos cinco dias habiles antes
del comienzo del curso. Pasado ese plazo, sélo se procedera
a la devolucion del 50% del importe de los derechos. Una vez
comenzado el curso no procedera devolucion alguna.

Séptima. Certificado de asistencia: finalizado el cur-
so con una asistencia minima del 90% del total de horas
lectivas, los participantes tendran derecho a la expedi-
cion del oportuno certificado de asistencia (16 horas).

El CEMCI podra disponer los sistemas de control
que estime oportunos para comprobar la asistencia.

Sevilla, 14 de diciembre de 2007.- El Director,
Joaquin Castillo Sampere.

ANEXO |

«CURSO: SECRETARIADO DE DIRECCION: TECNICAS Y
HABILIDADES»

|. Objetivos:

- Conocer con detalle el contenido de los puestos de
trabajo de secretariado de direccion.

- Aprender técnicas de trabajo que permitan el mejor
desarrollo de las funciones de secretariado.

- Adquirir habilidades para ejercer mejor dichas fun-
ciones.

Il. Avance de programa: (pagina web: http://www.
cemci.org)

- Contenido del puesto de secretariado de direccion.
- Organizacion personal del trabajo.

- Atencion personal y telefonica.

- Habilidades sociales.
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ANEXQO 1l
“CURSO: SECRETARIADO DE DIRECCION: TECNICAS Y HABILIDADES"
Granada, 18 y 19 de febrero de 2008

Apellidos y nombre: NIF :

Damicilic para notificaciones: Indicar si es PARTICULAR O TRABAJO
Paoblacion: C.P. Provincia:

Teléfono de trabajo: Teléfono particular: Mdawvil:

Fax: E-mail:

Caorporacion: CIF:

Vinculacion con la misma: U Funcionario U Laboral U Interino U Otros

Puesto de trabajo que desempefa: Grupo: O A a B

;Es o ha sido funcionario con habilitacién estatal?

Derechos de inscripcion: 275 euros.

Forma de Pago: en metalico en el CEMCI, Giro Postal, cheque nominativo o transferencia bancaria (en la forma prevista en la
Base 6 de la presente convocatoria).

Con la firma abajo inserta, otargo |z autorizacion al CEMCI para el registro informatico de los datos personales gue, mediante
la presente solicitud, se aporian.

{Firma)}

Excmo. Sr. Presidente del Centro de Estudios Municipales y de Cooperacion Internacional. Granada.
{Rogamos cumplimenten, en mayuscula, todos los datos).



