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RESOLUCION de 7 de julio de 2008, del Instituto
Andaluz de Administracion Publica, por la que se con-
voca el «I Curso de Especializacion en Funciones Admi-
nistrativas» CEM0O833H.10183, a celebrar en Granada,
en el marco del Convenio de Cooperacion de 7 de julio
de 1993, suscrito con el Centro de Estudios Municipa-
les y de Cooperacion Internacional (CEMCI), Organismo
Autonomo de la Diputacion Provincial de Granada.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica convoca
el «I Curso de Especializacion en Funciones Administrativas»
CEMO0833H.10183, organizado por el Centro de Estudios Mu-
nicipales y de Cooperacion Internacional (CEMCI) de Granada,
en colaboracion con la Universidad Carlos Il de Madrid, con
sujecion a las siguientes bases:

Primera. Contenido, fecha, y lugar de celebracion. Este
curso forma parte del Programa de Formacion General del
CEMCI y esta a su vez estructurado en cuatro modulos que,
aun formando parte de una accién formativa integral, son in-
dependientes entre si y tienen autonomia docente singulari-
zada, de tal manera que se admitira la matriculacién en un
solo modulo o en varios de los programados:

- Médulo I. La Administracién Local y el Procedimiento
Administrativo CEM0833-1.10184 (29 y 30 de septiembre de
2008).

- Modulo 1. Funciones administrativas especializadas
CEM0833-2.10185 (20 y 21 de octubre de 2008).

- Mdédulo IlI. Técnicas basicas de organizacion CEM0833-
3.10186 (3 y 4 de noviembre de 2008).

- Médulo V. Informatica y Ofimatica aplicadas a las fun-
ciones administrativas CEM0833-4.10187. Primera edicion: 1
y 2 de diciembre de 2008; 2. edicion: 9 y 10 de diciembre de
2008.

Este curso se celebrara en la sede del CEMCI, Plaza Ma-
riana Pineda, num. 8 (Granada), en horario de mafiana y tarde,
de 9,30 a 14,30 horas y de 16,30 a 19,30 horas.

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

Segunda. Condiciones generales de admisién. Las acti-
vidades formativas del Centro de Estudios Municipales y de
Cooperacién Internacional (CEMCI) estan dirigidas con carac-
ter general a los cargos electos, directivos, funcionarios de Ad-
ministracion Local con habilitacién 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 solicitantes que presten servicios en la
Junta de Andalucia u otras Administraciones y Entidades Pu-
blicas.

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

Cuarta. Criterios de seleccién. EI nimero de asistentes a
los cursos sera limitado, por lo que, si fuese necesario, la se-
leccion de solicitantes se efectuaria atendiendo a los siguien-
tes criterios:

- Puesto de trabajo desempefiado.

- Solicitud de realizacion del curso completo.

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

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

El Centro podra reservar el 10% de las plazas para su
adjudicacion discrecional a los colaboradores del mismo o al
personal de Instituciones o Entidades con las que mantenga
relaciones de colaboracion.

Quinta. Solicitudes. El plazo de presentacion de solicitu-
des para participar en el curso 0 modulos que se convocan se
extendera desde la fecha de publicacién de esta convocatoria
en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia hasta el dia 4 de
septiembre de 2008.

Las solicitudes deberan dirigirse, segin modelo adjunto,
al Centro de Estudios Municipales y de Cooperacion Interna-
cional (CEMCI), Plaza Mariana Pineda, nimero 8. C.P. 18009 -
Granada (informacion en el teléfono 958 247 217), por correo
ordinario, 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
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

Los datos personales que consten en las solicitudes se
incorporaran al fichero informéatico 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 electrénico formacion@cemci.org.

Sexta. Derechos de matricula y expedicion de certifica-
dos. Los solicitantes deberan abonar antes de la fecha de
finalizacién del plazo de inscripcion (4 de septiembre) la can-
tidad de 250 euros por modulo u 800 euros por el curso
completo (cuatro modulos). Para la aplicacion de la cantidad
estipulada como derechos de matricula por curso completo
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también debera realizarse 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 actividad
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 cuestién, en su caso. Para que la can-
celacién 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
madulo, en caso de renuncia a curso completo, o del modulo
matriculado en el resto de los casos. Pasado ese plazo, solo
se procedera a la devolucién 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 Especiali-
zacion. Finalizado el curso, o cada uno de sus médulos, con
una asistencia minima del 90% del total de sus horas lectivas,
los participantes tendran derecho a la expedicion de la certifi-
cacion acreditativa oportuna: a quienes asistan al curso com-
pleto (cuatro médulos), se les expedira Certificado de Asisten-
cia por el total de horas presenciales (64); a los participantes
que, ademas, presenten el trabajo de evaluacion y éste sea
considerado apto por la Direccion Académica del curso: Di-
ploma de Especializacion con Aprovechamiento (80 horas).

En el caso del personal al servicio de la Junta de Andalu-
cia, sus certificaciones acreditativas de curso completo recoge-
ran en ambos casos el total de horas presenciales (80), si bien
especificando si se trata de Asistencia o de Aprovechamiento.

A los asistentes a alguno/s de los médulos que no lle-
guen a completar el curso les serd expedido 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, 7 de julio de 2008.- El Director, José A. Soriano
Cabrera.

ANEXO |

| CURSO DE ESPECIALIZACION EN FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS
|. Contenido:

- Médulo I. La Administracién Local y el Procedimiento
Administrativo (29 y 30 de septiembre de 2008).

- Modulo II. Funciones administrativas especializadas (20
y 21 de octubre de 2008).

- Modulo Ill. Técnicas basicas de organizacion (3 y 4 de
noviembre de 2008).

- Mddulo V. Informatica y ofimatica aplicadas a las fun-
ciones administrativas. Primera edicion: 1y 2 de diciembre de
2008); 2.% edicion: 9 y 10 de diciembre de 2008.

[l. Objetivos:

1. Reforzar el conocimiento tedrico del Derecho Local ba-
sico y necesario para el desarrollo de las funciones administra-
tivas (Médulo 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 (Mddulo I1).

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 (Madulo 111).

4. Facilitar la aplicacion de estos conocimientos al desa-
rrollo de las funciones administrativas mediante la utilizacion
optima de la informatica y ofimatica (Modulo IV).
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ANEXO 1l

“] CURSO DE ESPECIALIZACION EN FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
Granada, septiembre a diciembre de 2008

Apellidos y nombre:

NIF:

Direccion para notificaciones:

Indicar si es: PARTICULAR [ | TRABAJO [ |

Poblacion: C.P.:

Provincia:

Teléfono de trabajo:

Teléfono particular:

Movil: Fax: E-mail
Institucion: CIF:
Vinculacion con la misma: Funcionario [ | Laboral [ ] |Interno [ ] Otros [ ]

Puesto de trabajo que desempena:

Grupo:

iEs 0 ha sido funcionario con habilitacion estatal?

Modulos en que se matricula: (X)

0 Modulo I. La Administracion Local y el Procedimiento Administrativo. (29 y 30 de septiembre de 2008)

0 Modulo Il. Funciones administrativas especializadas. (20 y 21 de octubre de 2008)

0 Modulo Ill. Técnicas basicas de organizacion. (3 'y 4 de noviembre de 2008)

0 Modulo IV. Informatica y Ofimatica aplicadas a las funciones administrativas. -1? edicion-. (1 y 2 de diciembre de 2008)
0 Modulo IV. Informatica y Ofimatica aplicadas a las funciones administrativas -2° edicion-. (9 y 10 de diciembre de 2008)

0 CURSO COMPLETO.

Derechos de inscripcion: 250 euros/Maodulo y 800 euros/Curso Completo.
Forma de pago: (X) O En metalico en el Centro / O Giro postal n°

0 Cheque nominativo n°

0 Transferencia Bancaria (Ver instrucciones en Base 67 de la presente Convocatoria).
Con la firma abajo inserta autorizo al Centro de Estudios Municipales y de Cooperacion Internacional para el registro
informatico de los datos personales que figuran en la misma.

e @ e, de i de 2008

(Firma)

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



