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RESOLUCION de 16 de febrero de 1999, del Ins-
tituto Andaluz de Administracién Publica, por la que
se convoca el Curso sobre Racionalizacion de Procesos
y Procedimientos, CEM-9915-H. 10128, a celebrar
en Granada.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica convoca
el «Curso sobre Racionalizacién de Procesos y Procedimien-
tos», que organiza el Centro de Estudios Municipales y de
Cooperacion Internacional (CEMCI) de Granada, con sujecion
a las siguientes bases:

Primera. Fecha, lugar de celebracién, duracion y horario
del curso.

Este curso, que se enmarca dentro del Programa de For-
macion General, Perfeccionamiento y Aptitud, tendrd lugar
durante los dias 26 al 28 de abril de 1999, en la sede del
CEMCI, plaza de Mariana Pineda, nim. 8, Granada, en horario
de 9,30a14,30yde 16,30 a 19,30 horas.

El curso tendra una duracion de 24 horas lectivas de
presencia activa (de obligada asistencia) méas 6 horas para
la elaboracién de un trabajo individualizado de evaluacién
(optativo).

La celebracién efectiva del curso programado queda supe-
ditada a que exista un ndmero idéneo de alumnos ma-
triculados.

Segunda. Condiciones generales de admisién.

El curso esta dirigido al personal al servicio de las Admi-
nistraciones Publicas Locales, y funcionarios con habilitacién
de caracter nacional, al servicio de las Entidades que integran
la Administracién Local de Andalucia.

Si el nimero de solicitudes lo permitiese, podran ser admi-
tidos quienes presten servicios en la Junta de Andalucia y
otras Administraciones y Entidades Publicas actuantes en el
territorio de la Comunidad Auténoma, y que lo hubieran
solicitado.

Tercera. Criterios de seleccion.

El nimero de asistentes al curso serd limitado, por lo
que, si es necesario, la seleccién de solicitantes se atendra
a los siguientes criterios:

- Puesto de trabajo desempenado.

- Prioridad en la presentacion de solicitudes de asistencia
y pago anticipado de los derechos de matricula.

- Realizacion de cursos completos de especializacion
durante 1997 y 1998.

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 colaboracién.

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

Cuarta. Solicitudes.

El plazo de presentacion de solicitudes para participar
en el curso que se convoca se extendera desde la fecha de
publicacién de esta convocatoria en el Boletin Oficial de la
Junta de Andalucia hasta veinticinco dias habiles antes del
comienzo del curso. Las solicitudes deberan dirigirse, seglin
modelo adjunto, al CEMCI, Plaza Mariana Pineda, nimero 8,
C.P. 18009, Granada, o presentarse en cualquiera de las ofi-
cinas a que se refiere el articulo 38 de la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Quinta. Derechos de matricula y expedicion del certificado.

Los derechos de matricula y expedicion del certificado,
que se han fijado en 35.000 pesetas, se deberan abonar antes
del comienzo del curso, en el CEMCI, en Granada. Se podra
realizar el abono de los derechos de matricula mediante giro
postal o telegréfico, cheque nominativo, o en efectivo, que
en el supuesto de que no fuese posible la admision del soli-
citante, le sera devuelto en el plazo méximo de quince dias
desde el inicio del curso.

La cancelacion de matricula, para que conlleve la devo-
lucién del importe de los derechos abonados, se debera comu-
nicar al CEMCI al menos cinco dias habiles antes del comienzo
del curso. Pasado ese plazo, solo se procedera a la devolucién
del 50% del importe de los derechos. Una vez comenzado
el curso no procedera devolucién alguna.

Sexta. Puntuacion.

La puntuacion otorgada a este curso, de conformidad con
la Resolucion del INAP de 26 de octubre de 1994 (BOE de
8 de noviembre de 1994) sera la siguiente:

Por la asistencia al Curso (24 horas): 0,25 puntos.

Por la asistencia al Curso con aprovechamiento evaluado
mediante trabajo individualizado de evaluaciéon (30 horas):
0,55 puntos.

Séptima. Certificado de asistencia.

Finalizado el curso, con una asistencia minima del 90%
del total de horas lectivas, los participantes tendran derecho
a la expedicién del oportuno certificado acreditativo (24 horas).
Si ademés el alumno presenta el trabajo de evaluaciéon (op-
tativo), y éste es calificado como apto por la Direccién Aca-
démica del curso, entonces obtendra un certificado con apro-
vechamiento (30 horas).

No obstante, al personal al servicio de la Junta de Anda-
lucia, que retna los requisitos para ello, se le expedira:

- Certificado de asistencia (24 horas), o

- Certificado de asistencia (30 horas) en el supuesto de
que se presente el trabajo de evaluacién (optativo) y sea cali-
ficado apto por la Direccién Académica del curso.

La obtencién del certificado con aprovechamiento sera
computable para el Master en Derecho y Gestién Publica Local.

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

Sevilla, 16 de febrero de 1999.- El Director, Juan Lugue
Alfonso.

ANEXO |

«CURSO SOBRE RACIONALIZACION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS»

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

|. Temética.
Racionalizacién y simplificacién en los procesos de gestién
de servicios dentro de la Administracién Pdblica.

[I. Objetivos.

1. Introducir a los participantes en la metodologia de la
evaluacién y mejora de los distintos procesos y procedimientos
que se producen en las administraciones publicas.

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

3. Presentar alternativas a la normalizacion y simplifi-
cacion de los procesos administrativos.
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[1. Destinatarios.

Personal cuyas funciones estén, directa o indirectamente,
relacionadas con la organizacion administrativa, la raciona-
lizacién de la gestién publica y la consecucién de criterios
de calidad y eficiencia en la gestién de los servicios publicos.

IV. Avance de programa.

|. Politicas publicas de simplificacién administrativa.
Acepciones de simplificacion. Racionalizacion de procesos y
gestién de la normativa.

II. El objeto de la racionalizacion. Concepto de proce-
dimiento administrativo. Delimitacion. EI circuito de tramita-
cion. Clasificacion de los procedimientos. Conceptos bésicos:
Fases, tramites y actividades.

[Il. El proceso de racionalizacién. Etapas del proceso (ob-
tencién de la informacion, analisis, diagndstico y redisefo).
Materias (organizacién, normativa, circuito y documentos).

Resultado del proceso: EI manual de procedimientos. Elemen-
tos integrantes. El equipo de racionalizacion.

IV. Obtencién de la informacién. Rasgos generales. Con-
tenidos de la informacion. Técnicas de obtencién. Cuestionario,
entrevista y soporte documental.

V. Anélisis. Anélisis de la normativa. Anélisis organiza-
tivo: Elaboracién del organigrama. Anélisis del circuito. Téc-
nicas de diagramacién de circuitos. Anélisis de tiempos y ana-
lisis documental.

VI. Diagndstico. Herramientas, contenido y documen-
to-resumen.

VII. Redisefo del procedimiento. Elaboracion del manual.
Manual de tramitacién, catélogo de documentos, informacién.

VIII. Implantacién y revision del manual.

IX. Racionalizacién de procesos y tecnologias de infor-
macion y comunicacion. Algunas experiencias. Seguridad en
las comunicaciones.
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ANEXC ITI.
“CURSO SOBRE RACIONALIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS”
Granada, 26 al 28 de abril 1999

Apellidos y nombre:
DN nm;

Domicilio para notificaciones:

Poblacién:

C.P.: Provincia

Teléfono de irabajo:

E-MAIL:

Corporacidn:

Vingulacion con la misma:

Puesto de Trabajo que desempeila:

Grupo: A B

:Es 0 ha sido funcjonarip con habilitacidon de cardcter nacional?;

Derechos de inscripeion: 35.000 ptas.

Forma de Pago;
0 En metalico en el CEMCL
0O Giro Postal n*: Fecha:
0 Cheque nominativo n® Fecha:

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

(Firma)

Excmo. Sr. Presidente del Centro de Estudios Municipales ¥ de Cooperacién Internacional. Granada.
{(Rogamos cumplimenten, en mayuscula, todos los datos).
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RESOLUCION de 19 de febrero de 1999, del Ins-
tituto Andaluz de Administracién Publica, por la que
se convocan Cursos de Formacion General a Distancia
(modalidades a distancia y libre), contenidos en los
programas correspondientes a los Planes de Formacion
de 1999.

Aprobados los Planes de Formacion para 1999 del IAAP,
Plan General, Plan de Laborales y Plan de Formacion Continua,
se contienen en distintos programas cursos generales de for-
maciéon a distancia, cuya metodologia, organizacion y
seguimiento son idénticos, para cada denominacion, indepen-
dientemente del Plan en el que estan incluidos.

Esta convocatoria abarca la totalidad de cursos, con las
denominaciones indicadas, a realizar a lo largo de 1999. Se
pretende que los seleccionados en los cursos planifiquen tem-
poralmente su actividad formativa de acuerdo con los tutores
o evaluadores en funciéon de sus necesidades e intereses y
de los ritmos aconsejados en cada uno de ellos.

Las solicitudes estableceran la preferencia de los cursos,
optando a uno o dos de los convocados en el modelo de
solicitud.

Los seleccionados se adscribiran a los cursos en uno u
otro Plan en funcién de los intereses de los organizadores.

Por consiguiente y de acuerdo a los fines perseguidos
con este tipo de actividades formativas se establecen las
siguientes

BASES DE LA CONVOCATORIA

Primera. Convocatoria.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica convoca
los cursos de formacion general a distancia (modalidades a
distancia y libre) recogidos en el Anexo |, correspondientes
a los Planes de Formacion para 1999, destinados al personal
al servicio de la Administracion General de la Junta de Anda-
lucia y de otras Instituciones de la Junta de Andalucia, que
hayan firmado acuerdos o convenios con el Instituto Andaluz
de Administracion Publica, para la participacién en las acti-
vidades formativas de éste.

Segunda. Numero de cursos.
Cada solicitante deberd rellenar una sola instancia, en
la que optara por un maximo de dos de los cursos convocados.

Tercera. Solicitudes.

Las solicitudes se presentaran o enviaran, seguin el modelo
que se adjunta en el Anexo Il, en la Delegacion del Gobierno
de la provincia en que radique el centro de trabajo donde
preste el servicio.

Sélo las personas que trabajen en los Servicios Centrales
las dirigiran al IAAP.

Las solicitudes podran remitirlas, también, via fax, a los
siguientes nimeros:

Delegaciones de Gobierno

Almeria: 950/21.31.72.

Cédiz: 956/24.52.23.

Cérdoba: 957/47.32.22.

Granada: 958/20.70.74.

Huelva: 959/28.55.79.

Jaén: 953/27.02.29.

Mélaga: 952/60.45.62.

Sevilla: 954/93.86.29.

Instituto Andaluz de Administracién PuUblica:
954/50.76.42.

No se consideraran las instancias que no se cumplimenten
en su totalidad e igualmente las que no se envien adecua-

damente, en cuanto a la provincia o Instituto Andaluz de Admi-
nistracion Publica, seglin la adscripcién del solicitante.

Plazos de las solicitudes: Para cualquiera de los dos cursos
preferidos:

Apellidos de la A a la M: Del 15 al 22 de marzo.
Apellidos de la N a la Z: Del 22 al 26 de marzo.

Cuarta. Modalidades.

Los cursos se relizaran por la modalidad a distancia o
libre, segln figura en el Anexo |.

Las modalidades sefaladas se atendrén a los siguientes
procedimientos y metodologia.

- Modalidad a Distancia.

Contendra dos sesiones presenciales: Una inicial de inau-
guracion y otra final de pruebas de seguimiento o evaluacion.

Los cursos se iniciardn cuando los alumnos sean con-
vocados por el profesor-tutor para la sesion inicial.

En ella recibirdn los materiales del curso.

En caso de no comparecencia a la sesién prevista, los
alumnos deberan convenir con el profesor-tutor otra fecha para
la recepcion del material e inicio del curso.

Los materiales se componen, en todos los casos, de un
manual, un cuaderno de actividades préacticas y un cuaderno
de autoevaluacion. En ocasiones, también, de otros materiales
complementarios.

En la sesion inicial el profesor-tutor expondré los objetivos
y contenidos fundamentales del curso, detallaré la metodologia
a emplear, indicando los procedimientos y medios de contactos
para las consultas y resolucion de dudas, los periodos de entre-
ga y revision de los cuadernos de actividades practicas y deter-
minara las posibles fechas alternativas para las pruebas de
seguimiento o evaluacién.

- Modalidad Libre.

En esta modalidad sélo existira la sesion presencial corres-
pondiente a las pruebas de seguimiento o evaluacién.

Los alumnos recibirdn a través de sus centros de trabajo
los materiales del curso: Manual, cuaderno de actividades
practicas y cuadernos de autoevaluacion y, en determinados
cursos, materiales complementarios.

El curso podra iniciarse desde la recepcion de los citados
materiales.

El seguimiento de estos cursos se realizard mediante téc-
nicas de autoformacion.

Los alumnos recibirdn una programacion aconsejada para
el estudio de los materiales, no disponiendo de profesor-tutor.

La duracion estimada para el desarrollo de los cursos
con un aprendizaje idéneo es de 30 a 40 dias, segun los
cursos programados.

Por tanto, la fijacion de las fechas para las pruebas de
seguimiento o evaluacion tendra en cuenta dicho periodo de
tiempo desde que el alumno tenga previsto el comienzo del
estudio.

Las convocatorias para las pruebas las realizaran los
profesores-evaluadores.

Quinta. Caracteristicas y periodos de las pruebas de segui-
miento o evaluacion, vélidos para ambas modalidades.

Las pruebas se realizaran, en todo caso, antes del 30
de octubre de 1999, segln los periodos de entrega de los
materiales y las fechas convenidas con los profesores-tutores
0 profesores-evaluadores.

Las pruebas consistiran en responder a dos preguntas
del cuademno de actividades practicas y de cinco preguntas,
de tipo test, del cuaderno de autoevaluacién, por tanto con-
tenidas en los materiales del curso.

Antes de iniciarse las pruebas de seguimiento o evaluacion
se entregaran al profesor los cuadernos de actividades practicas



