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actor (...). Sin embargo, esta concesién tan sélo puede
ser otorgada cuando la ejecucién de producir dafios o
perjuicios de reparacién imposible o dificil, circunstancia
que ha de acreditar, suficientemente, el instante de la sus-
pensién, conforme al articulo 1214 del Cédigo Civil, faci-
litando al Tribunal, siquiera sea indiciariamente, los ele-
mentos, fundamentos y circunstancias de los que se deriven
los perjuicios que se dicen de imposible o dificil reparacién
para que dicho Tribunal pueda hacer uso de la expresada
facultad suspensativa, por ser la suspensién una excepcién
al principio general de la ejecutividad de los actos admi-
nistrativos desde que se dictan (...).

Ante la ausencia de las circunstancias requeridas, debe
aplicarse la regla general de inmediata ejecutoriedad de
los actos administrativos (art. 111.1).

En base a lo anterior, acuerdo no suspender el acto
recurrido.

Contra el presente acuerdo no cabe recurso alguno
a tenor del articulo 107.1 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre. El Viceconsejero de Gobernacién, P.D. (Orden
29.7.85). Fdo.: José A. Sainz-Pardo Casanova.

Sevilla, 19 de junio de 1996.- La Secretaria General
Técnica, Ana Isabel Moreno Muela.

RESOLUCION de 20 de junio de 1996, del
Instituto Andaluz de Administracién Piblica, por la
que se convocan los siguientes Cursos: Curso de
Perfeccionamiento para Personal Administrativo y
Auxiliar, Comunicacién e Informacién al Usuario,
Estilo Administrativo, Redaccién de Documentos y
Procedimiento Administrativo Informatizado, a cele-
brar en Granada.

El Instituto Andaluz de Administracién Publica convoca
tres cursos, que organiza el Centro de Estudios Municipales
y de Cooperacién Internacional (CEMCI) de Granada, con
sujecién a las siguientes bases:

Primera. Fechas, lugar de celebracién y duracién de
los cursos:

- Curso de Perfeccionamiento para Personal Admi-
nistrativo y Auxiliar. Granada, 9 a 16 de octubre de 1996.
Tendrd una duracién de cuarenta horas lectivas.

- Curso sobre Comunicacién e Informacién al Usua-
rio. Granada, 21 y 22 de octubre de 1996. Tendrd una
duracién de dieciséis horas lectivas.

- Curso sobre Estilo Administrativo, Redacciéon de
Documentos y Procedimiento Administrativo Informatizado.
Granada, 10 a 12 de diciembre de 1996. Tendrd una
duracién de veinticuatro horas lectivas.

Todos los Cursos se celebrardn en la sede del CEMCI,
plaza de Mariana Pineda ndm. 8. Granada, en horario

de 9,00 a 14,00 y de 16,30 a 19,30 horas.

Segunda. Condiciones generales de admisiéon: Los
Cursos estardn dirigidos al personal funcionario o laboral
al servicio de las entidades que integran la Administracién
Local de Andalucia.

Si el nimero de solicitudes lo permitiese, podran 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
a los Cursos serd limitado, por lo que si es necesario,
la seleccion de solicitantes se atendrd a los siguientes
criterios:

1. Puesto de trabajo desempenado.

2. Prioridad en la presentacién de solicitudes.

3. Tendran preferencia los solicitantes propuestos por
las respectivas Corporaciones, con un limite méximo de
dos asistentes por curso para municipios con menos de
20.000 habitantes, y de tres para municipios con mds de
20.000 habitantes.

Cuarta. Solicitudes: El plazo de presentacién de soli-
citudes para participar en los Cursos que se convocan se
extenderd desde la fecha de publicacién de esta convo-
catoria en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia hasta
quince dias antes del comienzo de cada uno de los Cursos.
Las solicitudes deberdn dirigirse, segin modelo adjunto,
al CEMCI, Plaza Mariana Pineda, ndmero 8. C.P. 18009
Granada, o presentarse en cualquiera de los registros u
oficinas a que se refiere el articulo 38 de la Ley de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comin.

Quinta. Derechos de matricula y expedicién del cer-
tificado: Tanto la matricula como la expedicién del cer-
tificado son gratuitas, por estar los cursos subvencionados
por el Instituto Andaluz de Administracién Pdblica.

Sexta. Certificado de asistencia: Finalizados los Cursos,
con una asistencia minima del 90% del total de horas
lectivas, los participantes tendrén derecho a la expedicién
del oportuno certificado acreditativo.

Sevilla, 20 de junio de 1996.- El Director, Juan Luque
Alfonso.

ANEXO

«CURSOS PARA EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS EE.LL.
DE ANDALUCIA»

|. Contenido.

I.1. Curso de Perfeccionamiento para Personal Admi-
nistrativo y Auxiliar. Granada, 9 a 16 de octubre de 1996.

[.2. Curso sobre Comunicacién e Informacién al Usua-
rio. Granada, 21 y 22 de octubre de 1996.

[.3. Curso sobre Estilo Administrativo, Redaccién de
Documentos y Procedimiento Administrativo Informatizado.

Granada, 10 a 12 de diciembre de 1996.

Il. Objetivos.

[I.1. Servir de formacién continua para el personal
al servicio de las Entidades Locales de Andalucia siguiendo
y profundizando en la linea formativa y de recualificacién
iniciada en afos anteriores.

I1.2. Preparar a los participantes para enfrentarse con
éxito a los nuevos retos, procedimientos y tecnologias en
las Entidades Locales y asi conseguir una mejor imagen
y una mayor calidad en la prestacién de servicios al pdblico.

Il. Destinatarios.

Quienes cumplan las condiciones generales de admi-
sién y ademds reldnan, en cada caso, los siguientes
requisitos:

[II.1. Para todos los Cursos. Personal administrativo
y auxiliar al servicio de las Entidades Locales y personal
asimilado con funciones administrativas de manejo de
ordenadores, tareas relacionadas con el tratamiento de
expedientes administrativos y que preste sus servicios en
relacién con el pdblico.

IV. Avance de Programa.
|. Curso de Perfeccionamiento para Personal Admi-
nistrativo.
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1. El papel del auxiliar administrativo en una orga-
nizacién: El cliente interno.

2. Procedimiento administrativo: Iniciaciéon y Orde-
nacioéon.

3. Procedimiento administrativo: Instruccién y Ter-
minacién.

4. Nociones bdsicas de comunicacién y trabajo en
equipo |.

5. Régimen juridico del gasto publico local.

6. Derechos y deberes de los funcionarios publicos.

7. Estatuto del Ciudadano.

8. La gestién de archivos de oficina.

9. Nociones bdsicas de tratamientos y protocolo.

II. Curso sobre Comunicacién e Informacién al Usuario.

1. Los sistemas de informacién en los Municipios. Rela-
ciones Ayuntamiento-Ciudadano.

2. Andlisis de los problemas de atencién al publico.

3. El comportamiento asertivo como instrumento de
solucién de problemas.

4. Técnicas asertivas bdsicas orientadas a la solucién
de problemas.

5. La comunicacién telefénica. Elementos de este tipo
de comunicacién. Normas bdsicas para una comunicacién
eficaz.

6. La importancia de la informacién escrita.

[ll. Curso sobre Estilo Administrativo, Redacciéon de
Documentos y Procedimiento Administrativo Informatizado.

1. Estilo del lenguaje administrativo:

- Lenguaie juridico.

- Lenguaje administrativo.

- Manual de Estilo del Lenguaje Administrativo: Escri-
tura.

- Ortografia y gramdtica.

- Estilo: El decélogo del estilo administrativo.

- Uso no sexista del lenguaje administrativo.

- Diccionario de términos y frases.

- Ejercicios prdcticos.

2. Redaccién de documentos administrativos:

- Tipologia documental.

- Andlisis del contenido y forma de los documentos.
- Modelos.

- El estilo de los documentos administrativos.

- Ejercicios prdcticos.

3. Procedimiento Administrativo Informatizado:
- Programas.

- Guia del ciudadano.

- Procedimiento.

- Ejercicios précticos.

«CURSOS PARA EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS EE.LL.
DE ANDALUCIA»

Granada, de octubre a diciembre de 1996

Apellidos y nombre: ...
DNENUML: o
DomiICilio: ooiiiiiiiiieece e
Poblacién: ..occccvvveeviiiiiiie, CPoii,
ProVINGIO: wiiiieiieeee e
Teléfono de trabajo: .....oooovviiiiiiiiiiiee e
COrPOIACION: .ttt
Vinculacidn con la misma: ...ooocvviiiiiiiiiiiieeeecee
Puesto de trabajo que desempefia: ..........cccoovviiiiieninnn..
GrUPO: e
2Es o ha sido funcionario con habilitacién nacional? ........

Cursos en que se matricula (indiquese dos cursos mdxi-
mo por personay:

[ Curso de Perfeccionamiento para Personal Adminis-
trativo y Auxiliar

O Curso sobre Comunicacién e Informacién al Usuario.
O Curso sobre Estilo Administrativo, Redaccién de Docu-
mentos y Procedimiento Administrativo Informatizado.

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

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

CONSEJERIA DE ECONOMIA Y HACIENDA

ORDEN de 24 de junio de 1996, por la que
se convocan dos premios a los mejores expedientes
académicos para los alumnos que hayan finalizado
sus estudios de la diplomatura en Estadistica en las
Universidades de Sevilla y Granada.

La Ley 4/1989, de 12 de diciembre, de Estadistica
de la Comunidad Auténoma de Andalucia, para el desarro-
llo y cumplimiento de las competencias reconocidas en
el artfculo 13.34 del Estatuto de Andalucia crea el Instituto
de Estadistica de Andalucia (IEA); entre las competencias
y funciones que le son atribuidas, en el articulo 28.i) des-
taca: «El impulso y fomento de la investigacién estadistica
que contribuya a mejorar el conocimiento de la realidad
social y econémica de Andalucia, asi como el perfeccio-
namiento profesional del personal estadistico». Para ello
el apartado h) prevé «la colaboracién en materia esta-
distica... con cuantos Organismos se considere convenien-
te». En idénticos términos se expresa el articulo 2 del Decre-
to 26/1990, de 6 de febrero, por el que se aprueba el
Estatuto del IEA.

Bajo estas premisas normativas, el IEA ha considerado
fundamental desde los inicios de su andadura promover
e incentivar la participacién y cooperacién de las Insti-
tuciones Docentes y de Investigacion en el desenvolvimiento
de la actividad estadistica publica.

A través de la Convocatoria de estos Premios a los
mejores expedientes académicos para los/las alumnos/as
Diplomados/as en Estadistica por las Universidades de
Sevilla y Granada, se intenta profundizar en la linea de
colaboracién ya existente entre el IEA y las Universidades
Andaluzas; sobre esta base se conseguird un adecuado
estimulo al esfuerzo y dedicacién de los estudiantes de
Andalucia y con ello la consecucién en un futuro inmediato
de profesionales altamente cualificados en la materia
Estadistica.

En su virtud, esta Consejeria ha tenido a bien,

DISPONER

Primero. Objeto de los premios.

Se convocan dos Premios a los Mejores Expedientes
Académicos de las Diplomaturas en Estadisticas de las Uni-
versidades de Sevilla y Granada.

Segundo. Beneficiarios.

Podrdn optar a estos Premios aquellos/as alumnos/as
que obtengan la correspondiente Diplomatura en el Curso
Académico 1995/1996 por las respectivas Universidades.



