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Consejeria de Gobernacién

PLAN DE FORMACION DE PERSONAL LABORAL 1.997
FORMACION A DISTANCIA

! CURSOS SOLICITADOS
1..
2.
2 DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
D.N.IL/PASAPORTE DOMICILIO PROVINCIA
MUNICIPIO CODIGO POSTAL TELEFONO
3 DATOS ADMINISTRATIVOS
N° Registro de Personal de la Grupo vy Categoria Antiguedad: ANOS ............ MESES ........... DIAS ... .
Junta de Andalucia

Laboral Fijo 3 Laboral Evemual [ otres [
4 DATOS DEL PUESTO QUE DESEMPENA ACTUALMENTE
4.1 | Datos del puesto actual - Organismo / Centro Teléfono:
Denominacion / Codigo Puesto Trabajo Consejeria / Delegacion / O.A /Localidad
5

CURSOS REALIZADOS: Indicar en cifras el N° total de cursos realizados hasta la fecha «aw

Denominacion Afio realizacion
5.1
52
5.3
54

6 RESPONSABILIDADES FAMILIARES DEL SOLICITANTE

Conyuge Trabajador / SI O No [0

N° Menores dependientes que convivan en la wnidad familiar........
N° de ascendientes que dependan de la unidad familiar........
Otras circunstancias que desee hacer constar

7 DECLARACION, LUGAR FECHA Y FIRMA
El abajo firmante declara, bajo su responsabilidad ser ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud
BBl de 1997
Fdo.o...coocoerrininns et erece e e eue et e iemt e ne et e e et srere sr e e s e e enenenan

[LMO. SR. DIRECTOR DEL INSTITUTO ANDALUZ DE ADMINISTRACION PUBLICA.
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CONSEJERIA DE GOBERNACION Y JUSTICIA

RESOLUCION de 24 de marzo de 1997, del
Instituto Andaluz de Administracién Pdblica, por la
que se convocan cursos bdsicos de formacién a dis-
tancia y de formacién libre permanente, del Plan
de Formacién Continua.

Las convocatorias de formacién a distancia y libre que
se han venido realizando en las anualidades anteriores
dentro del Plan de Formacién Continua han venido pro-
duciéndose en fechas mds tardias. En esta ocasién, para
el afio noventa y siete hemos procurado acelerar la tra-
mitacién de la aprobacién de los tres marcos en los que
se desenvuelve la accién Formativa del Instituto: Plan Gene-
ral de Formacién, Plan de Formacién de Personal Laboral
y Plan de Formacién Continua, con el objeto de hacer
convocatorias que permita al empleado piblico interesado
conocerlas en su totalidad desde principios del afo y decidir
en consecuencia, presentando su instancia a la oferta for-
mativa mds apropiada a sus circunstancias.

Al mismo tiempo, nos permitimos planificar la orga-
nizacién de las actividades con una perspectiva temporal
mds amplia y proponer a los interesados, para el régimen
de formacién libre permanente, que ellos mismos decidan
sobre el momento de realizar la prueba de seguimiento.
En este caso la Administracién se reserva la posibilidad
de alterar esta opcién si fuera necesario para mantener
la ratio profesor-alumno y la racionalidad de la progra-
macién, comunicdndose al alumno con antelacién sufi-
ciente la fecha finalmente adoptada, que esperamos coin-
cidird con sus deseos.

Respecto a los contenidos de los cursos, como se verd
en los anexos, se amplian considerablemente, dando cabi-
da a nuevas materias de gran interés.

Junto a la informdtica (que se publica en los proximos
dias) y los cursos ya ofertados en afios anteriores sobre
Procedimiento, Organizacién, Relaciones Laborales, Pre-
supuesto y Prevencién, se afiaden cursos nuevos sobre Con-
tratacién Administrativa, Nutricién y Alimentacién y Comu-
nicacién y Atencién al Ciudadano. También las novedades
estdn en el material diddctico, en el que se incorporan
ilustraciones y soportes video y audio. Con estas nuevas
propuestas estamos empefiados en mantener el nivel de
calidad de los cursos anteriores y mejorar las potencia-
lidades pedagégicas de los mismos, al tiempo que los hace-
mos mds amenos y mantenemos su condicién de cursos
activos, que implican de forma sugestiva en el aprendizaje.

Toda esta dedicacién al desarrollo de la oferta for-
mativa tiene un objeto inmediato, ya citado, consistente
en propiciar el interés de los alumnos haciendo que se
recreen con la formacién; desde este objetivo impulsamos
la meta de garantizar la profesionalizacién a través de
la permanente puesta al dia de los conocimientos, las habi-
lidades y las actitudes; y finalmente, la misién ¢ltima que
consiste en el progreso de los servicios publicos. Efecti-
vamente, los gestores de formacién y los alumnos de la
formacién fienen un compromiso que pasa por su pro-
fesionalidad y se manifiesta en el resultado de unos servicios
publicos que se perciben mejores cada dia por los
ciudadanos.

BASES DE LA CONVOCATORIA

Primera. El Instituto Andaluz de Administracién PUblica
convoca los Cursos bésicos de formacién a Distancia y
Libre, recogidos en el Anexo |, previstos en el Programa
de Formacién Continua para 1997, del personal al servicio
de la Administracién General de la Junta de Andalucia.

Segunda. Cada solicitante deberd rellenar una sola
instancia con un mdximo de dos cursos, optando por la
modalidad libre permanente o a distancia de acuerdo a
los modelos de solicitud adjuntos. En relacién con la for-
macién libre permanente, deberd indicarse la fecha por
la que el alumno opta para realizar la prueba de segui-
miento para expedicién de cerificacién acreditativa.

Tercera. Las solicitudes se presentardn segin el mode-
lo recogido en los Anexos Il y Ill, en la Delegacién del
Gobierno de la Provincia en que radique el centro de tra-
bajo donde se preste servicio, dirigidas al llmo. Sr. Director
del Instituto Andaluz de Administracién Poblica, Avda. M.°
Auxiliadora, 13, 41071, Sevilla; el personal que preste
servicios en los Servicios Centrales deberd presentarlas en
el IAAP. Asimismo podrdn ser remitidas via Fax a los siguien-
tes nUmeros:

Delegaciéon del Gobierno en Almeria:
950/21.31.71/72.

Delegaciéon del Gobierno en Cdadiz: 956/24.52.23.

Delegacion del Gobierno en Cérdoba: 957/48.55.17.

Delegaciéon del Gobierno en Granada:
958/20.70.74.

Delegacién del Gobierno en Huelva: 959/21.03.13.

Delegacion del Gobierno en Jaén: 953/25.47.28.

Delegacién del Gobierno en Mélaga: 952/60.45.62.

Delegacion del Gobierno en Sevilla: 95/424.96.29.

Instituto Andaluz de Admén. Poblica 95/455.96.39
0455.96.42.

El plazo de presentacion de solicitudes serd hasta el
18 de abril de 1997. Para facilitar la gestién de las ins-
tancias, deberd presentarse una sola vez y sélo en el Regis-
tro o fax de la provincia correspondiente al centro de
trabajo.

Cuarta. Para la seleccién de los participantes se cons-
tituird una comisién provincial en cada una de las Dele-
gaciones del Gobierno correspondientes al centro de des-
tino de los solicitantes y en el caso del personal adscrito
a los Servicios Centrales, la seleccién se realizard en una
comisién constituida en el IAAP.

Dichas comisiones estardn compuestas por los siguien-
tes miembros:

A) Comisiones Provinciales:

Presidente: Secretario General de la Delegacién.

Jefe de Seccién de Administracién General.

Jefe de Seccién de Registro de Personal.

Un representante de cada una de las Centrales sin-
dicales CSI-CSIF, CC.OO0, UGT.

Actuard como Secretario, con voz pero sin voto, un
funcionario de la Delegacién.

B) Comisién de los Servicios Centrales:

Presidente: La Secretaria General del IAAP.

Jefe de Servicio de Formacién.

Un representante de la Direcciéon Gral. de Funcién
Péblica.

Un representante de cada una de las Centrales Sin-
dicales CSI-CSIF, CC.O0., UGT.

Actuard como Secretario, con voz pero sin voto, un
funcionario del IAAP.

Quinta. A) Para la seleccién de las personas parti-
cipantes en los cursos dadas las finalidades y objetivos
de la formacién a distancia, se tendrdn en cuenta los
siguientes criterios que serén valorados en el orden de
prelacién con que aparecen enumerados:
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1. En proporcién inversa a la formacién recibida de
cualquier Plan en general y de Formacién Continua en
particular. Se tendrd en cuenta a estos efectos el haber
resultado seleccionado para cursos de esta u ofras con-
vocatorias en vigor.

2. Desempefio de puestos de trabajo en centros peri-
féricos, siendo preferentes aquéllos con mas dificultad de
comunicacién con la capital de la provincia.

3. Responsabilidades familiares.

4. Valoracién de la antigiedad en la relacién juridica
del solicitante con la Administraciéon de la Junta de
Andalucia.

B) Para la formacién libre permanente la seleccién
de los alumnos se realizard4 dando prioridad a los inte-
resados con menos cursos de formacién y entre éstos, por
orden de entrada en Registro.

Sexta. Efectuada la seleccién se comunicard a las
Consejerias y Organismos Auténomos en que preste sus
servicios el personal seleccionado, los cuales efectuardn
las notificaciones a los interesados.

Séptima. 1. Estructura y metodologia a distancia.

Los alumnos seleccionados recibirdn durante el curso
dos sesiones lectivas en régimen presencial que se impar-
tirdn por los tutores responsables del seguimiento y eva-
luacién, una al inicio del curso para presentar los objetivos
pedagdgicos y sus contenidos y orientar el aprendizaje,
y otra al finalizar el curso, para realizacién de la prueba
de seguimiento, al objeto de acreditar la expedicién del
certificado de asistencia.

Los alumnos recibirdn un manual con los contenidos
del curso, cuestionarios para la autoevaluacién y fichas
de actividades prdcticas.

Los cuestionarios serdn utilizados por el alumno para
verificar por si mismos, en relacién con cada uno de los
bloques y temas del curso, el nivel de aprendizaje, y no
habran de ser remitidos a los tutores.

Las fichas de actividades prdcticas serdn debidamente
cumplimentadas y remitidas a los tutores para la evaluacién
de las mismas en los plazos y fechas que se indiquen por
éstos.

Los alumnos podran realizar consultas a los tutores
conforme al régimen que éstos dispongan, del cual serdn
informados en la sesién inicial.

2. Estructura y metodologia libre.

El seguimiento de los cursos se realizard mediante las
técnicas de autoformacién apoyada en los materiales de
los cursos, compuestos por un Manual, actividades préc-
ticas y actividades de autoevaluacién. El Manual constituye
el texto para estudio de los contenidos; la autoevaluacién
se utilizard por el alumno para ejercitar el aprendizaje y
conocer su nivel de asimilacién; las actividades précticas
facilitaran la obtencién de los conocimientos mediante la
realizacién de ejercicios.

El aprendizaje se realizard de forma auténoma, apo-
yandose en los materiales de autoformacién citados, que
se entregardn a los alumnos. Los cursos se desarrollarén
desde el momento de la recepcién de los materiales hasta
la fecha en la que se produzca la prueba de evaluacién,
para la cual serdn citados los alumnos durante el mes
en que han expresado su opcién, debiéndose entregar al
Profesor en este acto las actividades cumplimentadas. La
programacién permanente, a lo largo del afo, permite
al alumno optar por diversas fechas para realizar esta prue-
ba. La Administracién se reserva, en este supuesto, la facul-
tad de adscribir a los alumnos para mantener la racio-
nalidad de la programacién.

Octava. Evaluacién y cerificacién a distancia vy libre.

Los alumnos serdn convocados a la realizacién de la
prueba de evaluacion consistente en desarrollar en pre-
sencia del profesor cuatro test y dos actividades, en ambos
casos de las que se contienen en los materiales del curso.
Los alumnos de formacién libre entregardn en este acto
al profesor las actividades précticas. Del resultado de la
evaluacién dependerd la expedicién de la certificacién.

Sevilla, 24 de marzo de 1997.- El Director, Juan
Lugue Alfonso.

ANEXO |

PLAN DE FORMACION CONTINUA
FORMACION A DISTANCIA'Y LIBRE PERMANENTE

Objetivos:

- Fomentar la formacién en las materias bdsicas que
constituyen los elementos fundamentales de las organiza-
ciones administrativas publicas.

- Mejorar la eficacia de los funcionarios publicos y
su rendimiento y calidad de los servicios publicos.

- Completar los conocimientos especificos con las
bases culturales de la Administracién pablica.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracién
General de la Junta de Andalucia, de todos los Grupos
y Categorias profesionales.

NUmero de participantes: Los cursos se realizardn en
todas las provincias, con interesados que presten servicios
en las mismas. Igualmente se realizaran ediciones de cada
curso para el personal destinado en los servicios centrales.
Cada una de las ediciones contard con cincuenta alumnos.

Tiempo disponible para su desarrollo:

- Formacién a Distancia: Del 16 de septiembre al
30 de octubre. Los alumnos seleccionados serdn citados
previamente a la sesién lectiva de iniciacion del curso,
disponiendo desde ese momento de treinta dias naturales
para los cursos de 30 horas, y de cuarenta para los cursos
de 40 horas, hasta la fecha para en que se realice la
prueba de evaluacion.

- Formacién Libre: Pruebas de evaluacién: Junio, sep-
tiembre y octubre.

EVALUACION Y CERTFIFICACION;
Los alummtos serdn convocados a la realizacion de ta prueba de evaluacion

consistente eu dusarrollar en presencia del profesor cuatro test y dos actividades,
cn ambos casos de las que se contienen en los materiales del curso.

CONTENIDOS ¥ METODOLOGIA:

1,-Curso de Organizacitén 2.- Curso de Relaciones Laborales:

Administrativa: 3 horas. (A Distancia) 30 horas. (A Di: i)
- La Administracién como organizacié - Organizacion adminisirativa y
Estado y Administzacion. |zborales,

- La Administracion Consultiva, de control ¢ | - Derechos individuales.

ingtitucional. - Obligaciones y régimen disciplinario.
- La Administracién de las CC_AA y de las
Entidades Locales.

- La Organizacion de la Comunidad Autdnonja
de Andalucia.

3.- Curso de Actos y Procedimiento
Administrativo: 30 horas,
(A Di i)

4.- Curse de Presupuesto, Gaste Piiblice
y Contabilidad; 38 horas. (A Distancia y
Libre)

- Posicion juridica de la Administracion. El
principio de tegalidad,

- Las potestddes adminisirativas.

- Principio de eficacia administrativa.

- El Acto administrativo. El silencio
administrativo,

- Invalidez, nuzfidad ¥ anulabilidad del
acto administrativo.

- Bl Presupueste: Ciclo y Estructura.

- Ei Gasto pithlico, concepto procedimienta.
competencia y Congrol.

- Contabilidad presupuestaria: [nstramentos
¥ produetos de la contabilidad presu-
Ppuestaria
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5,- Curso de Prevencidn de Riesgos
Laborales: 40 horas (A Distancta y Libre}

6.- Curso d¢ Comunicacién y Atencién
al Ciudadane: 40 horas. (A Distancia y
Libre)

- La siniestralidad laboral. Riegos que la
producen y técnicas de pr ion.

- El nuevo marce juridico de la prevencidn
<e riesgos laborales. su organizacion.

- Las responsabilidades: Administrativa, en
Seguridad Social, Penal y Civil.

- El fenormeno de la comunicacion humana.
- La atencion al pablico.

- Perfil ded infarmedor poblico.

- El cambio de actitudes en los cindadanos.
Prejuicios y esfereotipos.

- La comunicacidn/informacion como
trabajo.

- La capacidad profesicnal, la motivecién y
Ias actitudes del informador,

- Calidad, satisfaccion laboral y condiciones
de trabajo def informador.

7.- La Relacidia de servicio de los
funcionarios piblicos: 30 horas (A Distancia

8.- Condratacién Adutinistrativa;
30 horas: {A Distancia y Libre)

- La concepcitn del fincionario piblico.
Ordenacitn v estructura de la Funcion
Piiblica.

- La relacion de servicio de los funcionarios
publices.

- Los derechos v deberes de os fumcionarios
piiblicos.

- La Ley 13/95, de 18 de Mayo, (LCAP)

+ Los contratos, ¢lases v requisitos

- El érgana de contratacién y ef contratista
- Expediente, procediziento, formas de
adjudicacion, ejecucion y modificacion

de los contratos,

- Los contratos administrativos tipicos:
Obras, gestién de servicios piblicos,
suministros, consultaria y asistencia, de
servicios y trabajos especificos y concretos
no habituales,




