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

RESOLUCION de 5 de junio de 1996, del Ins-
tituto Andaluz de Administracién Publica, por la que
se convocan los Cursos Curso de Actos y Proce-
dimiento Administrativo, Nivel Bdsico, Curso de
Word 6.0 para Windows y Curso de Access 2.0
para Windows que, pertenecientes al Programa de
Formacién a Distancia del Centro de Estudios Muni-
cipales y de Cooperacién Internacional, se han pre-
visto celebrar durante 1996.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica convoca
los Cursos: «Curso de Actos y Procedimiento Administrativo,
Nivel Bésico», «Curso de Word 6.0 para Windows» y «Curso
de Access 2.0 para Windows», que organiza el Centro
de Estudios Municipales y de Cooperacién Internacional
(CEMCI) de Granada, dentro de su Programa de Forma-
cién a Distancia, con sujecién a las siguientes bases:

Primera. Desarrollo de los Cursos: Estos Cursos se
celebrardn en las siguientes fechas:

- Curso de Actos y Procedimiento Administrativo, Nivel
Basico: 14 de octubre al 29 de noviembre de 1996.

- Cursos de Word y Access: 15 de octubre al 2 de
diciembre de 1996.

Segunda. Condiciones generales de admisién: Los
Cursos estardn dirigidos al personal funcionario y laboral
al servicio de las Entidades que integran la Administracién
Local de Andalucia.

Si el nimero de solicitudes lo permitiese, podrdn ser
admitidos quienes presten servicios en la Junta de Anda-
lucia y otras Administraciones y Entidades actuantes en
el territorio de la Comunidad Auténoma y que lo hubieran
solicitado.

Tercera. Criterios de seleccién: El nimero de asistentes
serd limitado, por lo que si es necesario, la selecciéon de
solicitantes se atendréd a los siguientes criterios:

1. Puesto de trabajo desempefiado.
2. Prioridad en la presentacién de solicitudes de asis-
tencia y pago anticipado de los derechos de

ANEXO

|. Temdética.

«Curso de Actos y Procedimiento Administrativo, Nivel
Bésicon.

«Curso de Word 6.0 para Windows».

«Curso de Access 2.0 para Windows».

ll. Obijetivos.

1. Infegrar los saberes adquiridos por la experiencia
en el puesto de trabajo con conocimientos profesionales,
tedricos y précticos, para conseguir un perfeccionamiento
continuo, desarrollo personal y profesional a la vez que
dotando de eficacia y calidad la prestacién de servicios.

2. Adecuar la capacitacién a las multiples exigencias
del mundo del trabajo y a la dispersién geogréfica de
los potenciales actores de la formacién.

3. Servir de alternativa formativa y de capacitacién
permanente para funcionarios y personal laboral al servicio
de las Administraciones Publicas que encuentren dificul-
tades para realizar cursos de tipo presencial favoreciendo
la formacién y desarrollo en el puesto de trabajo, actua-
lizdndose para el desempefio desde una perspectiva pro-
fesional de la actividad.

lll. Destinatarios.

- Curso de Actos y Procedimiento Administrativo: El
curso estd dirigido preferentemente al personal que presta
sus servicios en la Administraciéon Local perteneciente a
la Escala de Administracién Especial o a los Grupos D
y E de la Escala de Administraciéon general o, simplemente,
interesados en su promocién y desarrollo personal, que
tenga dificultades para acudir a un Centro de formacién
o, en forma alternativa, prefiere el sistema de autoen-
sefanza.

- Cursos de Word y Access: Los cursos estdn dirigidos
al personal funcionario o laboral al servicio de la Admi-
nistracién Local que utilice el ordenador como herramienta
de trabajo y cuya actividad requiera el uso de tratamientos
informdticos aplicados o personal cuya eficacia dependa
de la calidad de sus comunicaciones.

AVANCE DE PROGRAMA

CURSO DE ACTOS Y PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO, NIVEL BASICO

El principio de legalidad en la actuacién administrativa.

La sumisién de la Administracién al Derecho.

Las clases de potestades administrativas.

El principio de eficacia y la autotutela administrativa.

Concepto, clases y elementos del acto administrativo.

El silencio administrativo.

La eficacia del acto administrativo.

Validez del acto administrativo. La invalidez, la nulidad,
y anulabilidad.

Ejecucion de los actos administrativos.

Concepto y clases de procedimiento administrativo.

Principios del procedimiento administrativo.

Los interesados en el procedimiento.

La estructura del procedimiento administrativo.

Los recursos administrativos y la revisién de oficio.

CURSO DE WORD 6.0 PARA WINDOWS

Introduccién al Word.

Presentacién y archivo de documentos.
Desplazarse por el documento.
Modificacién del texto.

Mérgenes de pagina.

Formato de linea y pérrafo.

Presenciales inicial y de evaluacién, acrediten a sus
tutores haber realizado los ejercicios prdcticos propuestos.
El Certificado de Asistencia equivaldrd al seguimiento de
un curso de 30 horas lectivas.

En los tres cursos convocados tendrdn derecho a la
expedicién del Certificado de Aprovechamiento quienes
ademds de reunir los requisitos antes expuestos para cada
curso, realicen una prueba de aptitud (de realizacién volun-
taria) en la sesiéon presencial de evaluaciéon, debiéndose
obtener la calificacién de apto. Este Certificado de Apro-
vechamiento equivaldré al seguimiento de un curso de 40
horas lectivas.

Sevilla, 5 de junio de 1996.- El Director, Juan Luque
Alfonso.

ANEXO

|. Temdtica.

«Curso de Introduccién sobre Actos y Procedimiento
Administrativo.

«Curso de Word 6.0 para Windows».

«Curso de Access 2.0 para Windows».

ll. Objetivos.

1. Integrar los saberes adquiridos por la experiencia
en el puesto de trabajo con conocimientos profesionales,
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tedricos y précticos, para conseguir un perfeccionamiento
continuo, desarrollo personal y profesional a la vez que
dotando de eficacia y calidad la prestacién de servicios.

2. Adecuar la capacitaciéon a las moltiples exigencias
del mundo del trabajo y a la dispersién geogréfica de
los potenciales actores de la formacién.

3. Servir de alternativa formativa y de capacitacién
permanente para funcionarios y personal laboral al servicio
de las Administraciones Publicas que encuentren dificul-
tades para realizar cursos de tipo presencial favoreciendo
la formacién y desarrollo en el puesto de trabajo, actua-
lizdndose para el desempefio desde una perspectiva pro-
fesional de la actividad.

lIl. Destinatarios.

- Curso de Actos y Procedimiento Administrativo: El
curso estd dirigido preferentemente al personal que presta
sus servicios en la Administracién Local perteneciente a
la Escala de Administracién Especial o a los Grupos D
y E de la Escala de Administracion general o, simplemente,
interesados en su promocién y desarrollo personal, que
tenga dificultades para acudir a un Centro de formacién
o, en forma alternativa, prefiere el sistema de autoen-
sefanza.

- Cursos de Word y Access: Los cursos estan dirigidos
al personal funcionario o laboral al servicio de la Admi-
nistracién Local que utilice el ordenador como herramienta
de trabajo y cuya actividad requiera el uso de tratamientos
informéticos aplicados o personal cuya eficacia dependa
de la calidad de sus comunicaciones.

Sangrias.

Impresién de documentos. Ayuda.
Formatos de pdgina.
Encabezados, notas y pies.
Sefializadores, hipertexto y tipografia.
Sumario, comentarios y estilos.
Informes y efiquetas.

Herramientas de escritura.
Esquemas, columnas y tablas.
Grdéficos, diagramas y ecuaciones.
Funciones avanzadas.

CURSO DE ACCESS 2.0 PARA WINDOWS

Introduccién a la teoria de bases de datos.
Disefio de bases de datos.
Tablas.

Introducciéon de datos.
Indexacién y ordenacion.
Grupos de registros.
Consultas.

Consultas multitabla.
Fichas.

Introduccién de controles.
Vinculacién de datos.
Generador de expresiones.
Informes y etiquetas.

Utilidades.

AVANCE DE PROGRAMA

CURSO DE INTRODUCCION DE ACTOS Y PROCEDI-
MIENTO ADMINISTRATIVO

El principio de legalidad en la actuacién administrativa.
La sumisién de la Administracién al Derecho.

Las clases de potestades administrativas.

El principio de eficacia y la autotutela administrativa.
Concepto, clases y elementos del acto administrativo.
El silencio administrativo.

La eficacia del acto administrativo.

Validez del acto administrativo. La invalidez, la nulidad,
y anulabilidad.

Ejecucion de los actos administrativos.

Concepto y clases de procedimiento administrativo.

Principios del procedimiento administrativo.

Los interesados en el procedimiento.

La estructura del procedimiento administrativo.

Los recursos administrativos y la revisién de oficio.

CURSO DE WORD 6.0 PARA WINDOWS
Introduccién al Word.
Presentacién y archivo de documentos.
Desplazarse por el documento.
Modificacién del texto.
Mérgenes de pagina.
Formato de linea y pérrafo.

«CURSOS DE FORMACION A DISTANCIA»

Granada, octubre a diciembre de 1996
Apellidos y nombre:

Cursos en que se matricula:
O Curso de Actos y Procedimiento Administrativo

O Cursode Word 6.0 para Windows
O Curso de Access 2.0 para Windows

Derechos de inscripcién: 20.000 ptas. (por cada curso).
Forma de pago:

O En metédlico en el CEMCI

O GiroPostalnim.: ... Fecha: ..cccoccooeennn.
O Cheque Nominativo-Banco: .......ccccoeveiiieiiiiiniinnn.
NOM.: i Fecha: ..cc.ccooovnnnn.

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

Excmo. Sr. Presidente del Centro de Estudios Municipales
y de Cooperacién Internacional.

Granada.

(Rogamos cumplimenten, en mayuUscula, todos los datos)

RESOLUCION de 7 de junio de 1996, de la
Delegacién de Gobernacién de Jaén, por la que
se presta conformidad a la enajenacién mediante
subasta de las parcelas que se citan, propiedad del
Ayuntamiento de Begfjar.



