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CONSEJERIA DE JUSTICIA
Y ADMINISTRACION PUBLICA

RESOLUCION de 18 de mayo de 2009, del Insti-
tuto Andaluz de Administracion Publica, por la que se
convoca el «ll Curso de Especializacion en Funciones
Administrativas», a celebrar en Granada.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica convoca
el «Il Curso de Especializacion en Funciones Administrativas»
CEMQ0928H.10183, organizado por el Centro de Estudios Mu-
nicipales y de Cooperacion Internacional (CEMCI) de Granada,
en colaboracién con la Universidad Carlos Ill de Madrid, con
sujecion a las siguientes bases:

Primera. Contenido, metodologia, fecha, lugar y horario
de celebracion.

Este curso forma parte del Programa de Formacién Gene-
ral del CEMCI y esta a su vez estructurado en cuatro médulos,
que, aun formando parte de una accion formativa integral, son
independientes entre si y tienen autonomia docente singula-
rizada, de tal manera que se admitira la matriculaciéon en un
solo modulo o en varios de los programados:

- Modulo I. La Administracion Local y el Procedimiento Admi-
nistrativo CEM0928-1.10184 (16 al 18 de septiembre de 2009).

- Modulo II. Funciones administrativas especializadas
CEMO0928-2.10185 (7 al 9 de octubre de 2009).

- Modulo Ill. Técnicas basicas de organizacion CEM0928-
3.10186 (28 al 30 de octubre de 2009).

- Médulo IV. Informatica y Ofimatica aplicadas a las fun-
ciones administrativas CEM0928-4.10187 (18 al 20 de no-
viembre de 2009).
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Las sesiones tendran una orientacion teodrico—practica,
ofreciendo una variada y consistente aportacion documental.
Se revisaran criticamente los aspectos legislativos de aplica-
cion a los temas y las diferentes alternativas de desarrollo y
aplicacion practica, teniendo para ello en cuenta las peculiari-
dades de la Administracion Local.

Este curso se celebrara en la sede del CEMCI, Plaza Ma-
riana Pineda, nim. 8 (Granada), en horario de 16,30 a 19,30
horas el primer dia, de 9,30 a 14,30 horas y de 16,30 a 19,30
horas el segundo dia, y de 9,30 a 14,30 horas el tercer dia.

La celebracion efectiva del curso programado quedara
supeditada a que exista un numero idéneo de alumnos ma-
triculados.

Segunda. Condiciones generales de admision.

Las actividades formativas del CEMCI estan dirigidas con
caracter general a los cargos electos, directivos, funcionarios
de Administracion Local con habilitacion de caracter estatal y,
en general, al personal al servicio de las Entidades Locales de
Andalucia.

No obstante, si el nimero de solicitudes lo permitiese,
podran ser admitidos quienes presten servicios en la Junta
de Andalucia u otras Administraciones y Entidades Publicas
actuantes en el territorio de la Comunidad Auténoma, que lo
hubieran solicitado.

Tercera. Destinatarios especificos.

El curso esta dirigido al personal de las Entidades Locales
que desarrolle funciones administrativas, preferentemente de
los grupos de titulacion D, C y B, y afines.

Cuarta. Criterios de seleccion.

El nimero de asistentes al curso sera limitado, por lo que,
si fuese necesario, la seleccion de solicitantes se efectuaria
atendiendo a los siguientes criterios:

- Puesto de trabajo desempefado.

- Solicitud de realizacion del curso completo 2009 o de
modulos con los que se complete el curso de Especializacion
en Funciones Administrativas 2008.

- Prioridad en la presentacion de solicitudes y pago antici-
pado de los derechos de matricula.

- Personal de Entidades Locales inscrito en el curso a través
de los Convenios suscritos en el marco de «Granada en Red».

El CEMCI podra reservar el 10% de las plazas para su ad-
judicacién discrecional a los colaboradores del mismo o al per-
sonal de las instituciones o entidades con las que mantenga
relaciones de colaboracion.

Quinta. Solicitudes.

El plazo de presentacion de solicitudes para participar en
el curso 0 modulos que se convocan se extendera desde la
fecha de publicacion de esta convocatoria en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia hasta el dia 31 de agosto de 2009.

Las solicitudes deberan dirigirse, segiin modelo adjunto,
al CEMCI, Plaza Mariana Pineda, nimero 8. C.P. 18009 Gra-
nada (informacion en el teléfono 958 247 217), por correo or-
dinario, fax (958 247 218), usando la pagina web http://www.
cemci.org, 0 a través de cualquiera de los registros a que se
refiere el articulo 38 de la Ley de Régimen Juridico de las Ad-
ministraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Los datos personales que consten en las solicitudes se
incorporaran al fichero informatico del CEMCI, quien se hace
responsable de su custodia y tratamiento. Para rectificar o
cancelar los datos debe manifestarse por escrito dirigido al
CEMCI, Plaza Mariana Pineda, 8. C.P. 18009 Granada, o a la
cuenta de correo electronico formacion@cemci.org .

Sexta. Derechos de matricula y expedicion de certificados.

Los solicitantes deberan abonar antes de la fecha de fina-
lizacion del plazo de inscripcion (31 de agosto), la cantidad de
250 euros por modulo o 800 euros por el curso completo (cua-
tro mddulos). Para la aplicacion de la cantidad estipulada como
derechos de matricula por curso completo también debera rea-
lizarse el pago en su totalidad antes de la fecha indicada.

Finalizado el plazo de inscripcion, y para el caso de que
pudieran haberse admitido solicitantes que no hubieran abo-
nado los derechos de matricula, deberan efectuar su pago en
el plazo que expresamente sefiale el CEMCI en la carta de
admision, resultando requisito indispensable para la firmeza
de la misma.

El abono de los derechos de matricula podra realizarse
en efectivo o cheque nominativo, por giro postal o telegrafico
y, preferiblemente, por transferencia bancaria a la c.c. de Caja
Granada num. 2031 0009 11 0115952603, siendo en este
caso imprescindible especificar en el campo del «concepto»,
el nombre, apellidos, NIF del solicitante y nombre de la activi-
dad solicitada.

En el caso de que por cualquier circunstancia no fuera
definitivamente admitida la solicitud, le sera reintegrado su
importe en el plazo maximo de treinta dias desde el inicio del
curso o del médulo en cuestion, en su caso. Para que la can-
celacion de matricula conlleve la devolucion del importe de los
derechos abonados, debera comunicarse por escrito al CEMCI
al menos cinco dias habiles antes del comienzo del primer
modulo, en caso de renuncia a curso completo, o del médulo
matriculado en el resto de los casos. Pasado ese plazo, so6lo
se procedera a la devolucion del 50% del importe de los dere-
chos, y una vez comenzado el curso o modulo, no procedera
devolucion alguna.

Séptima. Certificado de Asistencia/Diploma de Especia-
lizacion.

Finalizado el curso, o cada uno de sus modulos, con
una asistencia minima del 90% del total de sus horas lecti-
vas, los participantes tendran derecho a la expedicion de la
certificacion acreditativa oportuna: a quienes asistan al curso
completo (cuatro modulos), les correspondera Certificado de
Asistencia por el total de horas de presenciales (64); a quienes
ademas presenten el trabajo de evaluacion y éste sea conside-
rado apto por la Direccién Académica del curso, les correspon-
dera Diploma de Especializacion con Aprovechamiento (80).
Por su parte, en el caso del personal al servicio de la Junta de
Andalucia, sus certificaciones acreditativas de curso completo
recogeran en ambos casos el total de horas presenciales (80),
si bien especificando si se trata de Asistencia o de Aprovecha-
miento. Por ultimo, a los asistentes a alguno/s de los médulos
sin llegar a completar el curso, les correspondera Certificado
de Asistencia por cada uno de ellos (16 horas), sin posibilidad
de obtenerlo con aprovechamiento.

El CEMCI podra disponer los sistemas de control que es-
time oportunos para comprobar la asistencia.

Sevilla, 18 de mayo de 2009.- El Director, José A. Soriano
Cabrera.

ANEXO |
Il CURSO DE ESPECIALIZACION EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
|. Contenido

- Médulo I. La Administracion Local y el procedimiento ad-
ministrativo (16 al 18 de septiembre de 2009).

- Médulo . Funciones administrativas especializadas (7 al
9 de octubre de 2009).

- Mddulo lll. Técnicas basicas de organizacion (28 al 30
de octubre de 2009).
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- Médulo IV. Informética y ofimatica aplicadas a las funcio-
nes administrativas (18 al 20 de noviembre de 2009).

Il. Objetivos

1. Reforzar el conocimiento teorico del derecho local ba-
sico y necesario para el desarrollo de las funciones administra-
tivas (Modulo 1).

2. Analizar la aplicacion del procedimiento administrativo
a las principales areas de gestion de las Entidades Locales:

urbanismo, economia, contratacion administrativa, recursos
humanos, patrimonio (Maédulo II).

3. Aportar conocimientos y habilidades en técnicas de
organizacion, tales como las relativas a archivos y registros,
atencion al publico o la propia organizacion personal del tra-
bajo (Maédulo Il1).

4. Facilitar la aplicacion de estos conocimientos al desa-
rrollo de las funciones administrativas mediante la utilizacion
optima de la informatica y ofimatica (Modulo 1V).
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ANEXO Il
“Il CURSO DE ESPECIALIZACION EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
Granada, septiembre a diciembre de 2009

Apellidos y nombre: NIF:

Direccion para notificaciones:

Indicar si la direccion expresada es: PARTICULAR [ | TRABAJO [ ]

Poblacion: C.P.: Provincia:

Teléfono de trabajo: Teléfono particular:

Movil: Fax: E-mail

Institucion: CIF:

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

Puesto de trabajo que desempefa: Grupo: |:|

iEs 0 ha sido funcionario con habilitacion estatal?

Moédulos en que se matricula: (X)

O Médulo 1. La Administracién Local y el Procedimiento Administrativo. (16 al 18 de septiembre de 2009)
O Madulo II. Funciones administrativas especializadas. (7 al 9 de octubre de 2009)

O Madulo Ill. Técnicas basicas de organizacion. (28 al 30 de octubre de 2009)

O Madulo IV. Informatica y Ofimatica aplicadas a las funciones administrativas. (18 al 20 de noviembre de 2009)
O CURSO COMPLETO.

e EN CASO DE QUE SU SOLICITUD NO SEA DEL CURSO COMPLETO, INDIQUE SI LO ES PARA COMPLETAR EL CURSO DE
ESPECIALIZACION EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 2008 (SI/NO) ...cucvvouvereeerseerseesneisseeseesssssssessssssisessenos I:I

e Sl EN 2008 REALIZO EL CURSO DE ESPECIALIZACION EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, PERO NO
HIZO EL TRABAJO FINAL DE EVALUACION, ;DESEA REALIZARLO EN ESTA CONVOCATORIA?(SI/NO) ......coonvne.. I:I

Derechos de inscripcion: 250 euros/Madulo, y 800 euros/Curso Completo.

Con la firma abajo inserta autorizo al Centro de Estudios Municipales y de Cooperacién Internacional para el registro informatico de los
datos personales que figuran en la misma.

EN o - I, de e, de 2009

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



