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IYSTRUCCIGNIZ PARM CUMPLIMZN®AR PT ANEXQ ¥

La solicitud deberd ser cuzplizentada necesasiadanta 2
maguina, utilizande ex:‘us‘.vameata sayuseulas ¥y con tipta e
czlor nagra.

1} Taléfono 4de contacta:

Talafono donde puada astablecerse comunicacisn e3n 24
intaresade, indicande al grafija.
2}, condizionada a:

Los fundignarios gua  3a
condicional deberdn acompaniar a sy
petician del otro funcicnario. .

acojan a 45Ty BeIlILIr
ingtancia fotocspia <& lia

3) Sizuacidn admainistrativa:
H

A cumplimenzar pgor tades los funcignariss Jua
participen en 4l presante cancurso da Lraslados.

Activo: Se hallan en a3%a sizuacidn los funcionazios
iacluidos en cualquiera de lov apartados a que se refiera sl
articule 3, del Real Decratso 730/1936, de 11 da abril.

Excedenta veluntaris: Se hallan en esta situasisn
tades aguéallos gue hayan side daclarades excadentes voluntarios
0 aplicacidn de los articulos 4% da la Lay de 7 de febrsrd ce
1984 y 19,3, apartados a) y <), e la Lay 3071934, da 2 da
agosta.

Excadente para al cuidado de Rijos: Sa hailan en #sta
situacidn modos agueilos <ua hayan sido declarades ewcedantas
para el cuidado de nijos en aplicacion de los articzulos 29.3.0)
y 29.4 da la Ley J0/1%84, da 2 de agogso.

Deparin rellenar asta casilla todos aguillss
que se hallen en las situacioneas da sezvicios  espesiilas,
sarvicios #n Comunidadas  Ausonosas, excedsncia  Zorzass ¥
suspensidn firme d4 funcionas.

bt:as:

4} Destino actual:
finiciva: DeZzen sumplisentarlo los que hayan

cbtenide el destino mediante nuave ingrese, concurso,

Libra
designacién o permuza. ‘

Provisicnal: Deben cusplimenctarlo los funcignazrios con
adscrigeidn provisisnal per reingrase 3l setvicio agzive v l3s
previstos aa al articulo 27.2 del Reglamenis aprabade por Rsal
Qecrato 28719930, de 15 de enersc {B.2.T. del 18}.

5) Cemiszicn de sarvicies:

EL funcionario gue sz halls en coaisidn de serviciss
deberi  cumplimanzar tanto . las casillas corraspondiantaes & su
destino definitive como las corraspondientes al destine que scupa
&n somisian da sarvicios.

6) Cadigos easpecirlicas 37r oroden de prafarsncia.

Indicar lps puestos de Trabajo gue carraspondan a4 Un
maximo de 30 codiges, mor rigursss orden de  prafarvancia,
:umpiime:'::a.’:do axclusivarente el £3dige nuURErisy gue figury an
La ralacidn de plazas ofraecidas «n al anexs I.

RESOLLUCION do 2 de diciombre de ““:‘I dfvd Distitinta

\Jumirf! de bdinisiraciony Publica. por i qoe se unincia
fa reafizacuin de cnrsas de perfecciandimiciny, divividoy al
porsedtdd e fa Admiinistracion Jdol Esiac de aiveley Adind
nesdivo o lyifiar
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Con fecha 14 de encro de 1991 s¢ publico on of «Boletin Ovcial ded
Estados of Plan de Formacwn Permanentie doet fnstitnto Nacional de
Administracion Pablica v por Resoluciones de 22 de encro. de 12 de
febrero, de 14 v de 22 de marzo v ded 2 de junio de 1991 se cacomaensda
el desarrolle d dicho Plan o T Subdireceion General de Formaoion
Adminstratnva y Formacian a Distencia, on of dmbito de sus compeien-
cias. que mediante actucciones contmaleradns v descentralizadas ha
venido dando cumplinnento a lo proviste on aquél.

Corresponde ahord continuar v perleccionar fos povectos on cursd
mediante ¢f programa gque para 1992 se hace publico on la gt
correspondicnte @l primer semestre del mismo.

Por wde cllo™en use de las atribuciones conferidas por c!
Decretn 727019098, de 8 de cnero. he resaelu:

Real

Primero.~Ap.obar 1a realizacion duranie el ano 1992 do los cursos
Gue a continuacion se iadican, divigidos al personal de Lo Admanistra-

cion del Estade do nivelos Administrativo v Asxilian
JFANOLY2 Lo Admunmistracion de Personal
IFAXOISY  Agchivo.

IFANO39Y Infornmucmon v Alengion al Pablico,

CEANOHEY Dogumentacion.
JEANOAYY Lo Administacion Finanower
CEANDONY Propuracios pard Puostes Jdo Seorciarin

SFAXDTYZ
IFAX0892

L Procodumicnio Adnumistrativo.
Orrganzacadn del Estado o de o CE

En chanexe A lgaran las caracleristicas v vontemdo Jde los cursos yue
se Jdesarroflarin do acuerdo con esias bases

Los mencionades cursos se reahizarin o wanvds de la Subdirecoion
Ceneral de Formawion Adminsiratva vy Formacion a Distenc de
acuerdo con fas normas ostablecidas por fa Resolucion de 10 de enero
de 1991 (eBolenn Ofiaal del Estados det 14) para la aplicacion de tos
Plancs de Furmaaon.

Scgundo.  Sofedude. -El persenal dependiente Jde ocada Departa-
menie ministersal o Organismos. que tengan suscrite Convenlo de
colaboracion e¢n materia de formiacion con of INAP, que reuniendo los
regedsitos ostablecidos descen participar en los cursos programados,
debera solicitarlo. on tedo caso. a la unidad responsable del drea de
formucion del Ministerio u Crganisime correspondicnte (Subdireccion
de Pessonal u drgano que, on st caso. enga atnbuidas las compeiencias
en materia de formacian de personal). Podr cstablecerse preferencia. en
ste ¢aso, para ¢l persosal Licpcnémm de Departamentos o O;gamsmus
en los gue se osién reahizando fos procesos de modernizacion a qud' se
refiere el Acuerdo del Lonsc;o de Ministros 'de 13 de moviembre
de 1991,

La peticion se realizard on mslaacm austada al modelo que figusa en
anexe B.

Tercero,  Pluza de mresesttacion de solicitudes ~El plazo de presenta-
citn de soliciides por los interesados en la unidad responsable del drea
de Fermacion de se Departamento w Crganisme serd de veinte dias a
pa:ui de fa publi(.dﬁlul’\ de la presente convocatoria,

Cuarto.  Culendario.-Los cursos sc desarroliaran con fa duracion
prevista on cada caso vy en las fechas que se indican o gue oporiuna-
meale s¢ vavan senalando.

Ef numero de ediciones de cada uno se determinara on funcidn de las
necesadades cspocsficas detectadas,

Quinto,  Tramftacion de soliciiudes. -La unidid ucsps;zsai) o e
formacién de personal de cada Departamento u Organisime que wnga
suserito Convenio de colaboracidn en materia de formacion, remifinid a
las dependencias de INAP (Subdireccion General de Formacion Admie-
nistraliva v Formacton a Dhsiancia, calle Atocha, 106, 28012 Madnd)
ictacion de peliciones priorizadas, hasta un mdximo Je scis. acompa-
anda de las instancias suscritas por los seleecionados, debidamenie
informadas ¢a of apartado que a tal fin figura en ose documenio, antes
del 3 de enero de 1992 para los cursos convocados eon ¢f citado mes, y
antes del 20 de enero para los consocados on ¢f mes Jde febrero. Para ol
restor of plazo de remision de documentacion finalizord of 14 de febvers
de 1992

Se comunmicara on ¢f escrilo de remision de scleccionados of nimero
ol de subeitodes presentadas para cada curso.

L clecios dc fograr una mayor ho%"m)gcncuiud en el gru{m e
sclecoionados, of INAP se oreserva el derecto de excluir de la relacion
PIOPUCSIA 2 QUITHCS NG reunan loy nqms;los minimos ostblecidos.

Lfluu.u. tla seievadan detinitiva de los participantey, la Subdireccion
(lifhld POIH}{KI()EI \diﬂiﬂlﬁlidi]\d ¥ F(‘fi ﬂldtloﬁ & {}l‘ldﬂtiﬂ SOiu-
W a %.i% unidades responsables de inrmduon de personal de cada
Drepartamenio s ajumnas seleccionados v las referencias complonien-
tanas para s participaciin en ol eurso (horario. au. lugar v fecha do
celebraciony.

Sexto. Certeticades deoastenicid o aprovechdiipenio =Se ostoreard
certificado de asisiencis 4w Alumnos que par [u!m n con regulandad en
ol curso, Una masisiencia superior al 13 por 100 de las horas leeinvas
programadas, cualguera Que s su causa Jmpﬂsablhi.zig L capodicion
det cortitivadss. .

En fos cursos en que s deiernume oxprosamente, podid 0107215
certieado denpronechamiento a aguctlos parhicipantes L;m- on el plaze
oun las condiciones giee onosuocaso, seo ostablezcan, acrediten un
conocimicnto adecuade do fas matenias obicto de los cursos. evaluade
a traves do la realin wrm de fas pruchas o la presentacion de los rabajos
13 e ‘H. PR Y SO Cunsigd feren LRI R1N sl 51{33'.

Madred, 2 de dictemive Je

nal doe Admimistracion Pablaa

1991 -E] Presidente dol Tnstituto Nacwo-
Jusd Constantmno Nakda Garclw

Hna, Se Sebdirector general de Formacion Administranva v Formacion
a Distancn,

ANEXDO A
Persons! Administrative v Awuniliar
LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Cimenvos: Impartr los conocimienios Bdsicos v pracliess necesarias
gue avaden 2 los partadpanios o ramuar Jos progeses a que haee
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referencia of conenmido del programa. Desarroliar su cultura administra-
tiva,

Destinatarios: Personal Auxiliar v Administrative que desemperic
sus [unciones preferentemente on puestos do trahajo correspondientes al
drea de recursos humanos. .

Organizacion ded curso: Duracion: Quince horas. Fecha: 20 a 24 de
cnero de 1992, Cédige: 2ZFAXOI92.

Programa

{. El personal al servicio de las Adminisiraciones.

2. El acceso a la funcion publica. La provision de puestos de
trabajo. La relacion de puestos de irabajo.
fas situgciones administrativas, La oxtincion de la relacion
functonarial.

4. Derechos de los funcionanios. La represeniacion y negociacion
en la funcidn publica.

5, Deberes, incompatibilidades v
narios publicos.

.W

v responsabitidades de fos funcio-

ARCHIVO

Obictives: Contribuir a la formacién medianie la enscfianza de las
1éenicas de archive vy la org'mzzacson v deseripeion de fondos decumen-
1ales.

Destinatarios: Personal Admmisax&lz\{}y Auxihar.

Organizacidn del cursor Duracion: Quince horas. Fecha: 27 a 31 de
enere de 1992, Codigo: - 2FAX0292,

-Programaq
. Archivistica: Aspectos generales. .
2. Onrganizacion de fondos documeniales: Clasificacion v ordena-
cidn. . '

3. Descripcién de fondos documeniales: Instrumentos de descrip-
ciGn y rocupercidn,

4. El servicio de archivo a fa i\dzmmshac:oa al ciudadano ya
investigacion.

5. Instalacidn de fondos.

INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICD

Objetives: Inmroducir pwns de comportamicnto aucvas en la
actuacidn diaria del personal de la Adminstacion on sus relaciones
directas con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal Admindsirative v Auxiliar que dggs_mpcm
sus funciones es pucstos de trabajo que supongan una amplia relacién
con ¢f publico.

Organrzacidn del curso: Duracuon Qumcc horas. Fechar 3 a 7 de
febrere de 1992, Codu:o JFAXGIO2

Prograiing

i, Teorfa de la Comunicacion vy Derecho a fa Informacion. Nucvo
cancepte de la informacion desde  éptica constitucional.

2. Participacion del ciudadane en la Admunistracion.
reclamaciones, quejas v derechos de pelicion,

3. Los oficinas de Infurmacion v Atencian 4l Crudadans on Caropa
v en Espasia (evolucitn v situacion actual).

4. Téemcas de documentacion. tratanyientio v distnhucion de fa
informacion adminrstrativa (hases de datos v fuehies hibliogralficas v
dovumeniaiest.

5. Técnicas de relaciones publicas Ha mivrmacion arad,
vooseritah

Inicialivas,

wlcknwn

DOCUMERNTACION

Gbjetives: Tratamiento documental Anahisis de la documentacion
de apova en s Adnuaistraciones Publivas,

Destininarios: Personal Administrativa + Suxthar

Orpamzacivn del cursor Duracidn: Quimee horas, Fechas
febrero de 1992, Codigo: 2JFANGU2,

HY g 1 de

Prograau

1. Informacién vy documoentacion en {as Admimstracinnes Pablicas.
I B proveso documental Envada, tratamiento v difusion del
documenta, i i

3. Documentos de las Administraciones Pabhicas: Fuentus.

4. Documentacion parlamentania: Clases. contenido v publicacio-
aos oftoiaks,

5 Documentacion legislativa: Clases, contenido. publicaciones ofi-
CRUCY 3 yCpeTionios privados.

4. Documeniacion judicial
Pronsa.

La ADMINISTRACIGN FINANCIERA

Objetivos: Ampliar los conecimicnios generales de los participantes
e esta matenia, Desarrodlar su culiura admimistrativin

Destinatarios: Personal Austhar v Admimisirtivo destinado prefe-
renicmiente on arcas de gesuon CCononica.

Organizacion del curse: Duracion: Quince horas. Fecha: 17 a 21 de
febrevo de 1992, Codigo: 2FAX(392

Program

. El presupucsie dol Estado: Concepto v clases. Elaboracion y
aprobacton.

2. Moedificaciones prosupucsiarias,

X Ejeeucion dod presupucstor Principios generales.

4. Ejecucian del presapuesior Rewrtbuciones del personal y subvea-
ctones. B
3. Ejecucion del presupuesto; Contmio de obras, Suministros y
prestaciones de servicios por Empresas.

6. Liguidacion v cierre del presupuesie. Conirol presupucsiano y
contabilidad pablica. .

PREPARACION PARA FUESTOS DE SECRETARIA

Objetivos: Dar a conocer a los participantes las principales capacida-
des v actitudes o desarrollar en los pucstos de Secretarias de allos cargos
o similarcs. Ayudar a resobver sus principales problemas.

Destinatarios: Personal que desempene funciones de Secretaria,

“Orgamizacion det curso: Duracion: Quince horas. Fecha: 24 2 28 de
chrero de 19920 Codigo: ZFAX06492,

Programea

1. Funciones basicas. La organizacion del trabajo. )

2. Téenicas de comunicacion. Ransgo normative y organizacién
adminstrativa.
El protocolo administrative. El uso correcto det lenguaje.
Nudvas teenelogias, Instrumentos de apoye a la Seerctaria,
EF archivo de la Secretaria. Sus peculiandades.
Et vepisiro de documentos.
Aspectos eeonomicos de la Seoretaria.

TR

Eix PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Objetives: Consepuir mejorar los conocinuenios gencrales de los
aststentes on esta maleria. Capacitar @ los participantes on of mancjo de
la LP.A. Desarrollar osa cultura administrativa. ) i

Destinataros: Personal Administiative v Auxidiar que realice prefe-
rentemente funciones de gestion administrativa v procedimicnlos.

Ovganizacion ded curso: Duracion: Quince horas. Fechin 2 2 6 de
mareo do PR Codigo; 2FAXGT792.

Progrosna

n. PR I
Eit Hkkuiini\.nua Admnisirativ,

deb silencro adnnmistrative,

: el g T oot
Suh PEHIC RS fascs, £1 vab

200 Procedimientos adnuimsiratn os espociiies.
3 Los recursos. Cenceptos v clases,
400 Las guems v nciongs.

LA

El procoso coniendtoso-adminis e,

lrocanizacion prn Esvapo v of ta CE

Objenses Aumoentar los conovimivntas generates de dos partopan-

et osta nualeria, Desarrollar su cultorn admpnstaiva

" Prostinatiarion Personal Adnimistraivo v oauniliar on ogenceral

Orrganizacion dol cursor Duracion innee haras, Fechar @ a 13 de
Db JEANGESD,

i Juo el
Prograing

L Lo¥ Principios constitucionales de fa Orgamzacion Administra-
.

200 La Organizacian do da Admimistracion Estaal
cian Consubien g,

30 La orgameacdn politica v admimstrativa de las Comunidades
Nunnromus, ry

4. Lu orsumz
frsutue m[ml

3.0 La Commuemdad Buropoa.

La Administra-

ccion de fa Admimsiracion Locad. La Adeamsuacion
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{Escribose o dos e1pacias)

ANEXO B

MODELO DE INSTANCIA

CURSQ QUE SE SOLICITA

MAP

Ministerio
para las

Publicaz

mtdivdg Nacional
Admirencaadn Nixe

Administracianes

A FLUMA DEL CURSA (a0 4 clioj

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDG SEGUNDD APELEIDO

HOMBHE EETS "RP. gEx0 EDAD 7
DOWIILE PARTICLEAR TELEFONG foon pofpel
[T PEGVINCIA T3

DATOS ADM?N’ST‘RAT]VOS

CUERRO B CRURG DE PERTEREICIA (s acerol GRUPG. A B.C. 0 ARG WGRESD
PUESTO OF TRABAID ACTUAL Darcmmicaadn GENTAO DIRECTIVD ARG NOMBRAMENTO

IHNEL

WKSTERID U GRGANE MG

PUESTOS DE TRABAIG ANTERIORES
1).-
2~

ARD NOMBRAMIENTO

.-

23

DIRECLION DEL PUESTO DE TRABLD ACTUAL {Cai y naumara)

FPRCVINCIA S MUHICIHO

TELEFGRO fcon pewfia)

ACTIVIDAD LABORAL
COMO FUNCIONARIO Dj
AROS EN LA AUMINISTRACION ‘ ASCS EN LA EUPHESA FRIVADA l:]j
EN CALIDAD DISTINTA A FUNCIONARID ED
DATOS ACADEMICOS
e . SUPERICR U]
i DIPLOMA UNIVERSITARID | ]
- MEDIA O
45 EEEMENTAL D
CURSOS REALIZADOS
DENOMINACION ACCION FORMATIVA CENTRO DE BAPARTICION ARO REALIZACION | 9 de HORAS]
Declaro gue son clertos cuantos datas figuran en fa presente solicitud
CONFORME, a Lde., ...189
EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO {Fiema)

Fdo:
SR. SUBDIRECTOR GENERAL DE.

CUMPLIMERTAR
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A cumplimentar por af solicltante

MOTIVOS POR LOS QUE EL SOLICITANTE ESTA INTCRESADO £N REALIZAR ESTE CURSO:

A cumplimentar por ia Unldad de Formacion

VISTASLAS INSTANGIAS PRESENTADAS PARA REALIZAR EL CUASO INDICADO, SE PROPONE LA PARTICIPACION PE
QUIEN SUSCRIBE LA SOUCITUD, POR REUNIR LAS CONDICIONES QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA.

. e E- R [ U de 199
El. RESPONSABLE DE FORMACION,

Fdo:

INFORME LN.A.P.




