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NUEVO PLAN FORMATIVO Y DE ACOMPANAMIENTO

Manual de Procedimientos Administrativos

EUDEL e IVAP programan un plan de formacién y acompafamiento para que los
ayuntamientos vascos que no lo hayan hecho aun, procedan a revisar,
racionalizar y simplificar sus procedimientos recogiéndolos en un documento

que evite las trabas, dilaciones innecesarias y reduzca cargas administrativas.

Todo ello para conseguir una gestion mas eficiente y de calidad en los

servicios que se prestan a la ciudadania.

Con este proceso se pretende ademas facilitar el transito a la Administracion

Electronica en la gestion de los procedimientos.

'

Ficha del Plan para los ayuntamientos vascos

e Duracion: abril 2014 - febrero 2015

e Desarrollo y seguimiento: 10 meses

| o  Personas destinatarias: responsables politicos y personal técnico.

e Matricula: 1.000 euros

e Supervisién y coordinacion: EUDEL-IVAP

e Objetivo: apoyo y asistencia a responsables politicos y técnicos para
culminar un proceso de disefio, desarrollo e implantacion del Manual de
Procedimientos administrativos del Ayuntamiento. Evaluacién del proceso.

e Metodologia: sesiones presenciales y acompafiamiento on line (plataforma
Moodle). Los ayuntamientos trabajaran con la metodologia elaborada en el
marco de AlL (Agendas de Innovacion Local).

INFORMAZIO GEHIAGO-MAS INFORMACION:
www.eudel.net/innovacién http://www.ivap.euskadi.net/r61-prestak/es/
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NAP EUDEL

Berrlkuntza
Innovacidn

Solicitud antes del dia 4 de abril
Los ayuntamientos interesados en participar en el programa deberan solicitarlo antes
del dia 4 de abril, a través de los siguientes correos electronicos:

EUDEL responsable Esther Ibarluzea: ibarlucea.e@eudel.net
IVAP responsable Miriam Berasategi: miriam-berasategi@ivap.es

** Las solicitudes seran atendidas en riguroso orden de entrada

El Manual de Procedimientos

Documento en el que de manera ordenada y sistematica se recoge la
informacién fundamental de cada uno de sus procedimientos y tramites
administrativos: su significado, quién lo puede solicitar, la documentacién a
aportar, por qué canales se puede tramitar, las obligaciones econdémicas que se
derivan, el plazo de tramitacién, y el marco legal que lo soporta, facilitando, en
su caso, los modelos de documentos necesarios para su cumplimentacion.

OBJETIVO ™= ACTUACIONES wmssp RESULTADOS

e Documentar y registrar el conocimiento del Ayuntamiento, para

hacerlo accesible al conjunto de la organizacion municipal y de la
ciudadania.

e Estandarizar y normalizar las formas de trabajo.

e Contar con un método de trabajo que aumente la eficiencia de toda

la organizacion.

e Contribuir a la transparencia en la gestion municipal.

INFORMAZIO GEHIAGO-MAS INFORMACION:
www.eudel.net/innovacién http://www.ivap.euskadi.net/r61-prestak/es/
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Introducir la cultura de la calidad y la mejora continua en la

organizacion.

Promover la participacion de las personas de la organizacion y el
trabajo en equipo.

Permite iniciar el proceso y mejorar la calidad del servicio de
atencién integral a la ciudadania, como los denominados SAC
(Servicios de Atencion a la Ciudadania). El Manual de
Procedimientos es una de las herramientas basicas e imprescindibles

para iniciar un proceso de implantacién de un SAC.

El Plan Eudel-IVAP Aabrir 2014-Febrero 2015

El Programa de formacion y acompafiamiento comenzara a finales del proximo mes

de abril y estd previsto que termine en febrero de 2015, fecha para la cual los

ayuntamientos participantes habran tenido ocasion de desarrollar el referido

proceso culminandolo con la redaccion de su propio Manual de Procedimientos.

El Programa consta de 3 sesiones de capacitacion dirigidas a Responsables

Politicos y Técnicos de cada ayuntamiento, sesiones mensuales de orientacién y

evaluacion durante todo el proceso, asi como de acompaiiamiento on line a

través de la plataforma Moodle.

INFORMAZIO GEHIAGO-MAS INFORMACION:
www.eudel.net/innovacién http://www.ivap.euskadi.net/r61-prestak/es/
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