
 

 

 

ADMINISTRAZIO OROKORRA 

ACTIVIDAD FORMATIVA: RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACIÓN 

PRESENCIAL-CASTELLANO 

Código 

 
2008 

Título CARTAS DE SERVICIOS CERTIFICABLES 

Objetivos Generales 
Conocer la metodología para la elaboración de una carta de servicios y elaborar 
un borrador de una carta de la actividad y planificar su puesta en marcha  

Certificados de 
aprovechamiento 

Requisitos: 

- Asistencia al 80% de las clases  

- Evaluación de la implantación de la metodología 

Destinatar ios 

Equipos de 3 ó 4 personas, pertenecientes a un mismo servicio o unidad 
administrativa, del que deberá formar  parte necesar iamente el responsable 
de dicho servicio o unidad y deberá contar con el visto bueno de su Director o 
Directora. 

Nº Equipos 5-6 por edición 

1ª Sesión: 15 de abr il  

2ª Sesión: 20 de mayo  

3ª Sesión: 14 de octubre  
Fechas 

4ª Sesión: 18 de noviembre  

Horar io  9:00-14:00h 

Lugar  - Aula Aulas de formación del IVAP. Sótano de Lakua-1 

Mater ial 
Cuaderno de transparencias del profesor y en bilingüe Guía para elaboración de 
una Carta de Servicio del Ministerio de Administraciones públicas  

Infraestructura  Portátil, cañón y pizarra 

Automatr iculación Hasta el 5 de marzo  

Vº Bº Depar tamento  Del 6 al 12 de marzo  

Diseño del curso Euskalit 

Profesorado Iñaki Buitron. Novotec Consultores 

Valoración del curso Encuesta de satisfacción de los alumnos/as y del profesorado 

Precio de la 
matr ícula 

Los Departamentos abonarán directamente a Euskalit las matrículas contra 
factura. 

Precio por  equipo: 823,60 euros (IVA incluido) 



 

 

 

 

Programa 
 

- Diagnóstico y recogida de datos en la organización 

- Análisis de la madurez organizativa 

- Constitución del equipo de trabajo 

- Identificación de servicios y procesos ( necesidades ) 

- Investigación de las necesidades de la ciudadanía 

- Fijación de Estándares de cumplimiento 

- Evaluación del nivel Actual de Servicio 

- Redacción de un primer borrador de la carta de Servicios 

- Planificación de la publicación de la Carta de Servicio 

- Seguimiento y Control del grado de cumplimiento 

 
 
 
 
 
 
 
 


