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limo. Sr. Subdlrú·tor gC:l:' l',lIlk FOi"ll1a,'il.lll ·\dministra!l\:l y Ftlrmacinn
a DislanClCl

\bdrrJ. ~ tk JJ('i<.'n1Íl!~' ,k 1<)91.-[1 Prcsident,' dd lfl,>lttuto ~a~'i\)­

nal dl:-\dl1lini<,tr;I('iún Li:ll;'J. Jl'S;; COnsl;]nlll1ü Naitb Garc;a.

\"1:'\0\

En el anl".o .\ Ilgu¡an L1... cara<'tenslic;¡~ \ ,'()nlcnido de los cursu,; qUi..'

se Jc,;arrollar:in Jc ;l.cucrJn <,un U;I;¡<; bas,'';
Los mencionados cursos se rcali7ar:in a lrav':", cle I;¡ Subdir..:cciÜn

General Je FurnHh.:ion\drninistrativa v form:lcion a DistanCia dl'
acuerdo con las norma'> cslabkciJas por ]a Resnlucion Je 10 ch.~ ,~nl'ro

el\' I'Nl (<d30klln Oliu:llekl EslaJO!) del ]-+l para la apllc.lCion ek lu'>
Pblll'S ~k Form;.¡uón. ,

Segundo: Soitn!udn.-El pl'rsonal dependi~'nlt: dc cada Departa­
mento llllllrslena] u Organr~mo'> que tl.'l1gan suscrito COllvenro dc
eolabor¡¡c'ión en materia eic furmaeión COIl d INAP, que reuniendo los
n:qui'>itus e~t;¡bleeiJo" deseen participar 1.'11 lo~ cursos programados.
dcbera soliciLarlo. en lodo caso, a la unidad rcsponsablo: dd ürl'a de
formación dd ¡·....linistcrio u Organismo corn:spondíente (Subdin.::eciól1
de Personal u órgano (jue, en su caso. lC'nga atribuida'> las competcn("ras
Cll matería de fOflnaC'Íon de personal). Podrñ cstablecerse preferencIa. en
su cnso, para el personnl dependicnlc de Departnmentos u Organismos
cn los que se t'stén realizando los procesos de ~odcrnízaClón a que' se
rdlen: el Acuerdo del Consejo de Ministros de 15 de nOVlcmbn:
de llJ9 l.

La petición se realizará en instanclt1 austada al modelo que rigur¡¡ cn
<1n('\o B.

Tercero. I'ía:o de prnolfaoólI tic so!iófudcs.-El plaLO dc presenta­
ció!'! de solicitudes por los interesados en la unidad responsable de! ürea
dc rormación de su Departamento u Organismo sera dc veinte dias a
partir de la publícaciün JI.? la presente ('on\'ocatoría.

Cuarto. Ca!endario,-Los cursos SI: desarrollarán con la duraclon
prevista en cada caso y ~'lI la'i f(,thas que se indican o que oportuna­
mente se \'a\'ao sl'llalando.

El IHimero de cdiciones de cada uno se determinad en función dc las
ncces:idad,'s específicas Jetectadas,

Quinto. TI'iIJllIhll'j¡ill dI' 'Nlíici!l!de5-La unidad reslJonsable dc
formación de personal de cada. Departamento u Organi'>11lo qu~ .tenga
suscrito Convcnio de colaOI.lr(.1l·lón en materia de formaeron, ri.'mltira a
las dependencias de !NAP (Subdin:ccion General de formación A.dnll­
nisl1alíva y Formación a Distancia. calle Atocha, 106.280]2 1\ladridl
rc!.:¡ción de peLicioncs plioriz<l.dn,;, hasl<l. un máximo Llc scis,. <lcompa­
hada de las in<;,tanClas suscritas por los selecCionados, d.;;bldamen!e
informadas en el apartado que a lal fin figura en esc documento, anlt's
de! 8 de enero de 1992 para los cursos convocados cn el citado mes, ~

antes del 20 de enero para 1m convocados en e! mes de fe'brero. Para d
resto d plazo de remiSión de documcnlación finalizar:i el 14 de kbrero
d..: 1992.

SI..' conwllicar;i cn d l'SCrilo de remiSión de seleccionado,; el numero
tolal de solicitudes pre'>\..'lludas para cada ('ursü

\ electos Je lograr una Illa~or homogo.:neidad en el grupo. de
sekccionado~, el INAP se n.'Sl'r\'a el liL:rechn cit.' excluir de b rebcr0n
prnpllL'sta ;.¡ quiencs no reúnan lo~ rLquisltos mininws e'>tabkcidus.

Ekc\u:ll..b la ,<-'1t":~:ón ddlniti\J. de los p:lníc~p:l!1tl's, la Subdircci¡jn
(;('I1'..'[:I! ll<' formaeión\dllli11lstrativa v Formación a [)l~tancin CUI11U­

lllLILl ;.] la<; unidad.:" n.'spo!)sabk'i d~' 'fiJrmación dI.' pnson.:¡l el<' cada
Depanamen(o los alumrhls '>ckccionado.. y !as rl'!crenC:J'> -:cmpkmcn­
larla, par... su panii.:ipac;ón en el curso (hOr¿lflu. aula. lugar y (('eha ~k

eckbrJciónl.
Sexto. Ci.'!·ljt;C¡/(/I'I ¡,le (/'I'l('1lc'il[ ¡' d!)f!llecJwiili('I.'.I,'.-Sc otorg:¡¡-<Í

cdtilíc"Jo Jc ~hl\ll'llcia..l ,\JS ;¡]u111nus qU(' participen l"lll1 regular~d:1J (';\
el drr\tl. r: na 111aS¡s.t1'11l;:a sup<.:rior al 15 pUl' 100 de I:J'-; horas leOI\ a'i

progr;ln1::das, t:ll;¡]qulcra que v'a su cau<;~. imposlbilita¡a la e:~rcdi(·ion

dd t:crtili,';lJn. -
En los .:ursos ..:n que \\..' ...ktenr!ln,' e'i.pn:~am~'ntl'. P;¡dlj owrg.al'",-,

ccrtllinJu J..::..aprmeLhal11iento:1 ~qllellos pJrllCipanll's que en el p!;¡¡o
(n las conJlclull~·<; qUl' ,'n su C1SO, <;~' c'it;¡bl<'zC:ln. a~~n:dllen un

.:;¡:lucimiel1to atknl ..dü de i;:s materias: obKto de las ,-'ur:so<,. evalu;ldn
;1 trnh;S tI<' la 1"(';l!i¡;KHm Je 1;¡-.; p~'1I~'b:1S t1 la prc::...:ntacion dc los trabajOS
j1r,j(",ic'\s--.¡.uc se cun,>"!cl.:n ()¡J,\l-ll1I1US;

casilla todos aquallos
servl..cios especi~~iI;j.,

excedencia ~orzosa y

RF.";OLlCl0.\ di': r/,' díu('IJlhrc di.' J(/!)! ti,,! /';,11/111,1
.\UdIllWi dc .·ld¡;¡IJlillrW'J¡i¡¡ j'¡¡bJi,'a. fl,'r Id mi{' le unul)l·iLi
/a rCdil:i.lClI.in j(' (IIn<J.) ti,· ¡Jt'rli.'cáoIlUlllit'liI·o, dii'l!!idu\ .J1
j!('I")ul1i.lf de fa Idlllll/is/rtlnÚJl ,leI L5'wd" dc lIil'l'íc.\ Ji/mi
11I.',{I'(lIIro.r JIIY/liaF.
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,\ cU1l1plimen:.ar po: tolios los funcionarios :;,ua
pa~ticipen en el pre~enc. con~~:so ~. traslados.

Ac':.ivo: Se hallan .n 8sta st~uaci6n los funcionarios
incluidos¡ an cualquiar3. d.e los apartados. '" que se ::ati&:••1
a~ticulo J. del aaal Oec=e~o110/19a6~ de 11 de abril.

Cnn lecha 1-+ de enero de 1l)9l Sl' publico en d (I3Il!t..'lin Oficial del
E:,t;¡~k)¡} el Pian de Form~lClón Pcrmanente LId ln<;titutn N;.¡cion;!l {k
·\Jminislrac¡ún l\ibiiC';l \ por RCso]llClones de 22 de enero. de 12 tI<.:
kbrcfO. de ]-t YtI.'. ~2 ~k 'lJ1élllO ~ de] 2 de junio de ]\}<j J se Cllconh'ndo
ddl'~arrollo dI.' dicho Plan ¡¡ b SubdHCLClon Cicllcr;tl Jc- Fnrm<1cJI)!)
~dll1i!)I<;1ratiq y Forl1l:1ck)1\ a [)¡sl;¡nci~L en d ümbito de sus (()m¡)('h'n~

ci<ls. qUl' l11..:dialllc ~ll'lU:¡l'i()ncs ,'cntrall.lndas y dcsccnlfa]¡LaJas h,\
vCllido J:llH.lll nllllpliri~h:nto ;¡ 10 previ<,to en aquel.

Correspondc ahora ..:ontinuar y pert!:cclOl1ar los ploycclo'> en curso
mediantl: el programa que pan¡ 1\)92 se han' puhlieD en la pi'rh:
corr':<,pondicl1k al primer <;,;ll1eslr\; de! mismo

Por touo e1l0.'Cn uso de las ,llribllCion\;s contl:riJas por d Rol
DccrcfO T27/19()O, de X de enero, ll~ re~uc-lto:

Pnnlc·ro.-Ap.ob;:,r la rcali!acion durante el ano 1992 Je lo.; curs,)'>
qu~ J (OntillU<lci(')11 ~e lTldkan, dirigidos al r..:rsnnnl ele l;¡·...dminislr,;­
cion de! EstaJo de nlvck'.:,-\dminrstrat¡vn y Auxdi;n:

Excedente pa:~ el cuidado de hijos: Se hallan en .sta
situación t.odos aquliill.o$ c;...e hayan sido declarados u:ced.&:tt;¡,s
pa~a el cuidado de hijos en aplicacion de los a~iculos 29.3.b}
y 29.4 de la Ley )0/1984. de 2 da aqos~o.

txcedeneli voJ.t.:ntario: S. halla.n en e~ta situa~ion

todos aquellos que ha1S~ sido ~aclarsdos excedentes votunt~=io~

en aplic&ciQn de los ar~iculos ~5 de la Ley da 7 de '.bre=~ ce
1964 y 29.1, apart.ados a) y e), ce la tAy JO/198~, de :l dll
aqcsto.

~al~tono don~e ?uaéa aseablece~s. cOQunic~ci6n c:~ el
incaresado, indic~ndo ~: p:e'ij~.

Los ~unc~ona~ios ~e. aa acoJan a 4s':3. pe:'~::::~~r.

condicianai dab!!t~jn J.c~;::"9ana~ a su inse~nci..iJ. fo':ocopi..a c.. :;1
~ecici~n del o':ro 'uncic~ario.

1} Si..:'uaciónad:::inis':.ra:.iva:

4) Destino ac:'ual:
Definitivo: Oe:en cu~plimentarlo los que hayan

obtenido al destino lIledi4nte nuevo ingreso, concut'so, li~~1!

desiqnacion o pe~uea.

Otras: Oe.b~:in rellenar esea
que se hallen en las s.ieuacionas de
servicios en Comunid4~~s A~eonomas,

suspensión f:~e d& funciones.

Indica~ los ?~e$:'os ~il :=3.oa1o que corras?ondan 3
maximo de JO cod:go$, po:: ::'~qu:::,oso o::,:l.e:r'I ~e pre:'e:~~;,,;=iJ.

CUmpii::le~ta~do exclusL~a~en:a el c~diqo nu~é=i~o que fig~=3 e:~

la ~~lacicn de plazas ofr9Cida$ ~n al anexo I.

Provisional: Oeben cu:pliMlIn~.t=lo los f'J.ncionacios con
adscripc:on pr~vi$ion~l 90r rei~qre~o ~l se~Jicio aceivo ! l~$

p~evistos en el ar~iculo 27.2 del aeqlamento aprobado por aa~l

Oec~ato 29/1990, de 15 de enero (S.O.E. del 16}.

El funcionario que se he1l~ e~ cooi$ion de sa~,~~ios

deber1 cumpli::len!:3r ta~t.o las ;::33:i1l3S cor::aspondientils <l $0..

destino de!!lni~ivo como Las co:,r.spondient.as al destino que OC~?3

en comi$i6n de se.:vicios.

La sol~ci~u4 de=e~1 se: cU2pl:~ene~da necesa:iame~~a a
:llaquina, u.tili.:ando ax.clusi·.fd.¡::ente ;"ayusculas y con ':.im::,l. ::l.e
color negro.

:r.'\X01()2
2F\X0292

La ·\dministraciún de P-:r"l\lul.
-\n:hl\o.

ObJ',-'¡i\'os: Impan:r 1'1'i dln1Xlll1icr:lPs básicos v pr:lctlclS Il,'cesarras
tjuc ayut1<'n a kh par¡;~ipdllk'> J irJ.:nlldr lo'> rrocl'SCS a que haLe
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ARCHIVO

DOCCMEl'TACIO'''''

PrOi.;rJ!!/J

Progra¡¡¡o

l. Funciones basicas. La organización dd trabajo.
--, Técnicas de comunicación. Rango nonnativo y organización

adminis-trali va.
3. El prolocolo administralivo. El uso correcto del lenguaje.
A. NllI.'\'as tecnologias. Instrumentos de apoyo a la Secrelaria.
5. El archivo de la Secretaría. Sus pccuhandades.
6. El registro de documentos.
7. AS¡k'ctos econOlllicOS de la Secn:lariJ.

I'J'ogralll,¡

1 LO";'j)ril1L' ¡liOS COllSli1ucionak's Jl' b Org:¡niz<lnon --\drnilllstr:::l-
"\:)

LI ()rg;¡l1i;;Klón de 1:1 -\dmllllstr:::ll·iÓn LWlal. L;:¡ ,\dIl11l1istr;}­
(iól1 CilllSUl¡i,:\

3. La IHg;\l1i¿;]ClÓn puliticil y adl11¡niSlraliv;J de las ComunJdadcs
\1'lúnom<ls. ,¿I

.... La org;¡nI7;¡('¡ÓJl (k !;¡ ,·\dnuniSll\lCión Loc;¡l. La Administración
1!1\li lucinnal

5. La Cnll1ul1l,LlJ Europca.

L-\ ADMINISTRACIÓN FINANCIERA

Objetivos: .1,mpliar los conOCImientos generales de los p41rticipantcs
':11 esta mnlena. DCS<lrrollar su culll1r~l :ldmmistrativa.

Dcstinatarios: Personal AU:\lllar \ Adllllllíslralivo destinrldo pretC­
rentemente en arcas JI.' gestión d,:onómica.

Organización del ctlrso: Duración: Quince horas. Fecha: 17 a 21 de
lCbrero de I(N2. Código: ~F-\.\.05c)2.

OhjCl;\'S -\ullh'111a" los connl'imi';'lltd\ el'l1Cra!Cs de -los p,lrlh"lp:ill­
·l·;" ','i1 '.'\\;] m;llei;a. l)l:~;Hi'ollJr su ('ultura cldminislr:lliva.

f)\..''ilil,at~lru': P','j\j)llcli--\Jmi111st,;¡¡i'.,) \ \'I.\íli:ll \..'11 "'cnera!.
();-2.JlJilatIOIl ,ki tUrso: [)ur;¡ción (1~II;lCC horas. Fed,a: 1.) a 1J d{'

¡1!'iU~,k i';~. ('údi;:\): 2F \.'<u3\)2.•

Progra¡¡la

1. El pr~supuesto del Estado: Concepto clases. Elaboración y
aprobación.

1 \lbdificacioncs presupuestarias.
J. Ejecución del presupueslO: Pnncipios generales.
4. Ejecucion del presupuesto: Rl'lribuciones del personal y subven­

cIones.
5. Ejecución del presupuesto; Contrato de obras. sumlllistros y

prestaciones de ser1"icios por Empresas.
ó. Líquidación \' cierre del presupueslo, Control presupueSlnrio y

contabilidad pública:

EL PROCED1MtENTO AD:-'IJN1STRAT1VO

Objetivos: Cnllsl't'uír mejorar los conocimJentos generales de los
:1~lstl'l1k~ en esta llJ:llena. CapaC'ltar ti los partlClpantes en el manejo de
]a L.P...-\.. Desarrollar csn cultura adll1il1l'Str<ttivil.

Dnlinatarios: Personal ,·\dminislIativo y .-\ll.\iliar que fe;]]íce prdi.>
rentcl1lente funciones de gestión administrati\'il y proCt.'dimienlos.

OrgJ.ni¿2Cil)1l dd curso: Duración· Quince !loras. Fce!la: 2 2. 6 de
ll1:lrlO Ji' 1\1')2. Código: 2F--\X0792.

El f'¡-()((J¡rt,ic'niü ;diy¡in¡,;tr.:lti\,\). S,,;., j.J¡)il(Jpio"., 1:-¡;"l'S. El \-alul
del s¡!cnno ~ldl111!listr'l[i\o.

f'roc\.'din1k':ltU'; :IJmilll\\r:lll\ '):'. (·SrCCi~lks.

3 Los rú:ur~l)\ COI1CC¡JlOS v da\cs.
-1- L;-¡s '-1\1(':;1\ \ !''-'c:(~m:ki()]K\.

[1 pr'lCL'''U ;'on¡L'lJco~O-:ldl11i!lis:r"I\"

6. D\lcLll11enlaclon ludió,!!.
Prensa.

I'rograJI/i/

PREPARACIÓN PARA PUESTOS DE SECRETARIA

Objetivos: Dar a cünüct.:f a los participantes las principales capacida­
des y actltll{!cS a dc-sarrollar en los puestos de Secretarías de altos cargos
o Silllihln.:S. Ayudar a resolver sus principales problemas.

Destinatarios: Personal que desempeñe funciones de Se('rewria.
Organización dd (ursa: !)uracion: Quillce horas. Fecha: 14 a ':':8 de

febrero de 1992. Código: 2FAX06'J2.
Archivistica: Aspectos generaks.
Organización de fondos documenta!cs: Clasificación y ordcna-

1.,
ción.

3. Descripción de fondos documentales: Instrumentos de descrip­
ción y rccupcr¡lción.

..L El servicio de ¡ll·chivo a la Administración. al clUdadano y a la
inycstigación.

5. Instalación de fondos.

INFOR\IACIÓN y ATENCiÓN AL PlJBUCO

Objetivos: Introducir pautas de comport<lmknto nuevas en la
aClUación diaria dd personal de la Admir\1stación en sus relaciones
directas con los ciudadanos.

Destin:ltarios: Personal Administrativo y Auxiliar que descmrcnc
sus funciones en pueslOs de tr:lbajo que supongan una amplia n:laClón
con el público,

Organilación del curso: Duración: Quince horas, Fccha: 3 a 7 de
lebrero Je 199~. Código: 2F-\X0392.

Progranul

Prograllll/

l. Teoría de la Comunicación v Deri,'cho a ];:¡ InformaCIón. Nuevo
concepto de la información desck lá óptica umstilllciona!.

., Participación del ciudadano en la-\dministr~lCión. Iniciativas.
rccbmaciones, {]Ut'j,IS y dt'1\.'c'hos de petiCión.

3. l.JS oticin¡,s de !nf0rl11aCJ')11 -;¡ At<?l1ción ;;] Ciu,.bJ<'i1ü ('n [urüpa
yen España kyolución y situación 'actual). .

-t TéCnicas de docun1<..'ntaeión. tra!al1lienln \ distrihuuón de la
ini"ormrH:ión adminiSlr:1tiva ¡!J:1SCS de dalos \ fi.:c'nks hibiio2.r;ilicas \
dO\.'lll11ent;lks). . ~.

5. Técnicas de rebciones públic¡,s (la In(urmJuon or,d, tciel,)nica
;- ,'snHal.

Objetivos; Contribuir a la formaCión mediantl' la ensenanza de las
técnicas de archivo y la orgrlllización y descripción de fondos documen­
tales.

Destinatarios: Personal Administrativo y Aux.iliar.
Organización dcl curso; Duración: QUlllCC horas. Fecha; 27 a 31 de

enero de 1991. Código: 2FAX0292.

1. Información \' documentación enbs \dn1It1i\\r;:cioncs Púb¡ic~lS.
") El pron:so doculllental: Entrad;). lr:ll:m,ll'ilto y difusión dcl

doc,tllll('nto.
3 Documentos dI.' las Adminíslrai.>IOI1l'~ Públicl''';: Fuentes.
4. DoculD\..'ntación parlamentaria: Cla'>l'S. conknido y rublic~lCio~

11\.'S oJiclal';s.
5. Documl'ntaclón kgíslatJ\a; CJ41Sl's. ('onlL'oid<.L puhl;(:::lciolw~ ofj­

CI:'!\.''> ) lepcnúnns pri\'ados.

Objetivos: Tratamiento documcntal: An:::lll~is ik i:J do\..'umentdcil;n
de :lpOyO en las ,-\dminiSlr:::lC;Ones Públicas.

Dl'Qinü12rios: Personal .\dminislr~tl\o \\uxiklr
CJrgan17::\I..:i0n dd ClI'SO: Duración: ()u¡nc.: hnu\. r·dn: 1 f) "1 l"¡' de

il'hr('nl de ] ')<-)2. Codign: 2F\.\:04'J:.

Programa

L El personal al servicio de las Admimstraciones
El acceso a la función pública. u provisión de PUl'Stos de

trabajo. La rclaclón de puestos de trabajo.
J Las situaciones adminIstrativas. La extinción de la relación

funcionarial,
4. Derechos de los funcionarios. La representacIón y negociación

en la funciónpliblica.
5. Deberes. incompatibilidades y responsabilidades de los func-io­

n<lrios públicos,

rcft:n:ncia el contenido del programa. Des¡¡rrollar su CUhUf;'¡ adminislra­
\]\'a,

Destinatarios: Personal Auxiliar y Administrativo que desempeñe
su,:> funciones preferentemente en puestos de trabajo correspondientes al
¡lrca de recursos humanos.

Organización del curso; Duración: Quince horas. Fecha: 20 a 24 de
enero de 1992. Código: 2FAX0192.
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N;EXO 8

MODELO DE INSTANCIA

CURSO QUE SE SOLICITA

DATOS PERSONALES

(bcribase a dos espocio:s.)

MAP Ministerio
p;:¡ra las
Administraciones
Publicas

l1mlllulaN.lcio:>nilt

~""'aci6<1/U¡I""

sEGUlIOO API;WOO

.

'~=4=~;----------------'"I'0."~-------'-------!I.."."". ~------------r.l""'·~O'----"E'~~--·-~-

DOWCIUO PAATICU\.AA

DATOS ADMINISTRATIVOS
CUEN'OO GflUf'Q DE PERT(t<[NClA c_~ GAl,IPO: .... 8. e. o ~WGl'IfSO

PUEStoOE:TWo&U:l ACTUAL:~ rlVEL ~TAODIRECTIVO • HOMIlAAI,iiiE:~
.

""""S"fEAlO U Of'IGANlSl.lO

I'UESrOS DE llV.lIAJO "'N1uuaFlES ANO NouaflA...",..a

lJ.- - 1).·.. 2j.-

~o;clC)lolOELPlJESTO OE TB.o.s.u:l ACTu.oJ.:¡e-y ........"l II'RO'I'NCIAI WUlCIPlO TELEFOlOO {Qr1P'~¡--

ACTIVIDAD LABORAL

[ COMO "'NCKiN""",
[TI

[TIAilQS EN lA AOMtNlSTRACION AAos EN LA EMPRESAPRIVAOA.

EN CAUOAD DiSTINTA AFUNCIONA~1O
[TI

DATOS ACADEMICOS

1).- SUPERIOR O..- DIPLOMA UNlVERsrTAR10 O
".' MEDIA O
4}.- ElEMENTAl O

CURSOS REALIZADOS
DENOMINACION ACC10N FORMATIVA CENTRO DE lMPARTICION AÑo REAlIZACION WdeHORAS

- ..
--

------

Declaro que son CJertos cuantos datos figuran en la presente sollcltud

CONFORME,
EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO

Fdo:

SR. SUBDIRECTOR GENERAL DE.

..............." a de__ .

~""'"

................... 199



\fiércolcs JI dicIembre 1(/9 J

A cumplimentar por el solicitante

MOTIVOS POR LOS QUE El SOllCITANTE ESTA INTERESADO EN REALIZAR ESTE CURSO;

A cumplimentar por la Unidad de Formación

VISTAS LASINSTANCIAS PRESENTADAS PARAREAlIZAR ELeURSO INDICADO, SE PROPONE LA PARTICIPACION P€.
QUIEN SUSCRIBE LA SOLICITUD, POR REUNI~ lAS CONDICIONES QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA.
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