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OrganIzación: Conceptos. caracteristicas.
Elementos e~t:.itie¡Js u-:- la Organización.
Elementos dinarl1lcos de la Organincion.
OrganizaCIón y adminIstrados. Comportamiento.
Organización y cambio. Pre\'isión. Acciones.

V,\l.nRACIÓN y DESCRIPClÓ'\ DE PLESTOS DE TRAfL\JO

J
4.
5.

1.,

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento lluevas en la
actuación diaria del personal de la Administración, en su relación
directa con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que
desempenc sus funciones en puestos de trabajo que supongan una
amplia relación con el público.

Organización del curso: Duradón: Quince horas. Fecha: 20 al 24 de
enero de 1992. Código: 2FPI0192.

lugar de impartidón: Calle Atocha, número 106,28012 Madrid.

PROGRAMA

l. El derecho a la información cn una sociedad democrática. Las
Oficinas dc InformaC"ión en la Ley de Procedimiento Administrativo. La
coordinación de la Información Administrativa.

2. La información al ciudadano en Espaiia: Análisis sociológico.
Programación y dirección de tareas informativas: Obtcnción, trata
mKnto v difusión de la intormación.

3. Relaciones con el ciudadano-cliente. Lenguaje. percepción y
l'omunlcación. Trabajo en equipo.

4. l)iSt'lH) v,dl.'s¡¡rrolio J .... un modelo seclOrial de inlormación: La
illl~lrmación sOl'iolaboral I.'n España.

La Información (:omo mercancía y como derecho cívico. Conclu·

INFORMACIÓN ADMtNISTRATIVA

LA GfSTlÓ1" DE 1.0 IMPREVISTO

Cursos de nivel intermedio

ANEXO A

--\ efectos de lograr una mayor homogeneidad en el grupo de
:'>elecciol1ados. d Instituto NaclOnal dc Administración Pública se
reserva d den:dlO de nduir dé la relación propuesta a qUIenes no
reúnan los requisaos minimos establecidos.

Efectuada la selección detimtiva de los participantes, la Subdirección
General de Formación AdministratIva \' Formación a Distancia comu
nicará a las unidades responsables de ·formación de personal de cada
Departamento los alumnos sele("(:lonados \" las reterencias complemen
tarias para su participaCIón en el curso (horario, aula, lugar y tccha de
celebración l.

Sexto. Ccrf/ticados de asistencia o il/JJ"(FrccJwlI1icl1to.-Se otorgara
certificado de asistencia a los alumnos que participen con regularidad en
l'! curso. Una inasistenCia superior al 15 por 100 de las homs lectivas
programadas. cualquiera que sea su causa, imposibilitara la expedición
del certificado.

En los cursos en que' se determine. ex.presamente, podrá otorgarse
certificado de aprovechamiento a aquellos participantes que en el plazo
y en las condiciones que en su caso se establezcan, acrediten un
conocimiento adecuado de las materias objeto' de los cursos, evaluado
a traves de In realización de las pruebas o la presentación de los trabajos
practIcas que se consideren oportunos.

Madrid, 2 de diciembre de 1991.-E1 Presidcnte deHnstituto ,Nacio
nal de Administradón Pública, José Constantino Nalda Garda.

Urna. Sr. SubdirecIor general de Formación Administrativa y Formación
a DistanCia.

Objctivos: Informar sobre iJ JinrimiCl. de la organIzación ante lo'>
C3ll1biús preVISIbles.

Destinat:lrio,>; Personal que presta senieias en la AdminiSILlción del
EsLldo. Jcsl.'mpenando funCIOnes de nivel intermedio t'on responsabili
l-l:ld en b toma Je decí'>i(Jne:'>.

OrganrnlNón Jd C'UI""O: Duración: Quince horas. Fecha: 27 al 3 ¡ de
enero de 1992. CódiiW: 2FPW292.

Lugar tL.' lmpJrti(lOn: (';llk·\.lOcha. numero 106.28012 \-ladnd.

PROGRAMA

slúnes.

Obj('\~\os: Pert(-coonar la formaoón dI.' los participantes el] las
10cniC;I<' tk \aloraClón y dcsnipción de los pueslOs de lfabaJo.

DeSlin~lt<.lri0s: P;,rsunal de la .--\dminlstraciOn de ni':el intermedio
que desempenc PUCSIOS de trabajo en unidades de Recursos Humanos.

Org:lrlizaciún del curso: Duración. veinte hora,;. Fcchas· 3 al 7 de
!::brcro. Cúdil'.o: 2FPli)\92

Lugar de ~mparllció·n: Call(.'·\tocha. numero 11)6.23012 :'v1JdriJ.

Dirección. Animación y Gestión de Equipos Humanos.
El· Concurso como sistema de Provisión de Puestos de

RESOl.('C!O,V de 1 de dicil'Jllhre dc 11)91, lkFlnsú¡uto
Nacional de .Idministracitin Pública. tJOr /u que ,1(' 11111ll1Cia

/a reali::aciófl de cursos dc [Jcrfáxionamic!1lO. dil"lf;idos uf
pcrsonal de la Admini.Hradún del LSfado. COII ,-tire! dc
responsabIlidad IIl/enllcdio.

29718

Con fecha 14 de enero de 1991. se publicó en el «Boletín Oficia! del
Estado» el Plan de Formación Permanente del Instltuto NaCional de
Administración Pública, y por Resoluciones de 22 de enero. 12 de
Icbn:ro. 14 y 22 de marzo y 12 de junio de 199L se encomendó el
desarrollo de dicho Plan a la Subdirección General de Farmacian
.-\dministrallva y Formación a Distancia. en el ambito de sus competen
cias: que mediante actuaciones centralizadas y descentralizadas ha
vellldo dando cumplimiento a lo previSto en aqué!.

~orresponde ahora continuar y perfeccionar los proyectos en curso
mediante el programa que para 1992 se hace publico en la parte
correspondiente al primer semestre del mismo.

Por todo cllo, en uso de las atribuciones conferidas por el Real
De~n~to 727/1990, de 8 de enero, he resuclto:

Primero.-Aprobar la realización durante el año 1992 de los cursos
q.uc a continuación se indican, dirigidos al personal de la Administra·
clón del Estado, con nivel de responsabilidad intcrmed10;

2FPfOI92 Informadón Administrativa.
2FPI0292 La Gestión de lo Imprevisto.
2FPI0392 Valoración y Descripción de Puestos de Trabajo.
2FPlO492 Organización Administrativa.
lFPf0592 Prevención de Riesgos Laborales.
2FPI0692 Calidad en la Atención al Ciudadano.
lFPI0792 La Contratación en la Administración Publica.
2FPJ0892 Introducción al Management como Instrumento

de Gestión.
2FPI0992
2FPII092

Trabajo.
2FPIl192 Introducción a la e E.
2FPI1292 Seguridad Social.
2FPII392 Negociación Colectiva.
2FPII492 Procedimiento Administrativo-Análisis Jurisprudencia!.
2FPU 592 Administmción de Personal Funcionario.
2FPU692 Gestión Econóñlica y Presupuestaria.

En el anexo A figumn las características y contenido de los cursos que
se deS<lrrollarán de acuerdo con estas bases.

Los mencionados cursos se realizarán a través de la Subdirección
General de FOllllación Administrativa y Formación a Distancia. de
acuerdo con-las normas establecidas por la Resolución de 10 de cnero
de 1991 «((Boletín Oficial del EstadQ)~ del 14), para la aplicación de los
Planes de Formación.

Segundo. Svliciwdcs.-EI personal dependiente de cada Departa
mento u Organismo que tengan suscrito convenio dc colaboración en
materia de formación con el Instituto Nacional de Administración
Pública, que reuniendo los requisitos estabkcidos de:'>een participar en
los cursos programados, deberá solicitarlo. en toJo caso. a la unidad
responsable dl'! árca de lorm;¡ciún del l\linisterio u Orgamsmo corrcs
pondi~ntc (Subdirección de Personal u órgano que. cn~ su caso, tenga
atnbUldas las competenCIas en materia de fürmaClon de p¡5sonalL Podrá
l'stablcccrse preferencia. t'n su caso. pnra el personal dependiente de
Dcpar1<llllentos u Organismos en los que se esten reallzando los procesos
de modernizaclOn a que s·e retiere el Acuerdo dd Consejo de :'vllOistros
de 15 de nOVIembre de 1991.

La petición se realizará en instancia ajustada al modelo que figura en
anC:\o R

Tercero. Pltcv de prescmQcioll de .\Oilciflldcs-El plam de presenta
ción de solicituJl..'s por los llltcrcsado,> en laullíJaJ re,;ponsahJc dI?! jrea
de I\:Jfmación de.su Oepartam(.'nto II Organismo será de veinte días. J.

partIr de la publlcaclón de la presente convocatoria.
Cuarto. C,,!cl1t.Íu}"w.-Los cursos 'jC Jesarrollarin con la Juracion \"

en las fcchas que en cada caso se Indi("Jl1. Cuando neccsidade·s
específicas asi lo aconsejcn podrá rcalinr<;c llO;\ nuna ~'díoón de cada
una de ellos durante el ano' 1992. comunicándose J. la unidad de
formación de cada Dcpartamento.

Quinto. Tramitación de so/icilm!cs.-La unitbd responsahle- de
form::ción de p~Tsonal de- cada DepanamCnlo u OrganIsmo que Ienga
suscnto conVClllO de- colaboraclOn e-n maten,:¡ de formacion. remítlni .].
las dependencias 'del Instituto Nacional de .--\dministración Pública
(Subdirección General de Formación Admintstración v Formación a
Di.sta.ncia, calle .-·\locha. 1.06, 28012 ~ladrid) rc!3ción' de peticiones
pnonzadas. hasta un llla:\lmo Je seis. acompaliadas de lns instancias
suscrilnS ~or ~os seleccionados. dehiJamentl' iníÓrm:..tdas en el apartado
que a tal 1m tlgura en ese documento. unt ....s de! S Jc enero de 149~ pan
los r.:ursos convocados en ~I CItado mes y ¡lnlcS del 20 de <:llera para los
convocados ('nc! mcs de lebrero. Para...-l reslO. el plazo de n'mlslón dt'
documentacIón finalizará el ¡..:¡ de ft'bn:ro de Iq92.

Se comunicara en el escrito de rcmisión de sekl"Cionados el numero
total de solicitudes presentada~ para ~'ad;¡ curso.
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ORGANJZACIÓ.'l \n~Il"i¡STR\nv"

PROC¡RA\,lA

L El puesto de trabajo en '>u (Unte.lo org;.¡m/J.ll\n.
NorrnJtlva v conh.'nidos de la R. P. T. CompolJentes hüsit,:os de

1:1<' R. P. T. .
Y. fecoicas de aniilisis funcional y org;¡ni7ativo. An;.i!isis de- puesto".

dc lr:1bajo. El perfil protCslOn;:Jl, Sistemas de valorauun de pw.''}lOs.
J f'ro(l'S() de el:Jboración y Jprooa¡;ión ...k' jas R. l' T.
5: v Jloraciün dd dese-mpuio.

Objetivos: Informar sobre los principios has¡(os de la organlz;lciófL
[)\..'sllflatarios: Personal· de AJmml~!ral'lfm dt' n,n'! intermedio

(kstinados prcfrn.'ntemc!Hl'"l'"n unidades con respons;:¡biiidad en m:.Jteria
de organl/Jnon.

Organización de-! curso: Duración. quince horas. F~chas: 1031 l:fde
kbre-ro de 1942. Código: 1FPlO-l-92,

Lugar de impartición: Calle AtochJ, 106 28012 \IJdrid.

PROGRAMA

l. Admlni"tracion púhlica y management. Las modernas lt'cnicas
d.... administración.

2. La dirct:Clon por objetivos como instrumento de la gestiono
3. Las re<-,1;jntes ¡unCIones de la admimstracion: Planific'K'ión.

organiza(:ión y (on;rol.
-1-. Org;tlliZ:lClon y c;¡mbio, Hacia una organizuóón por sistemas.

FI (onlr:.:tto ,k 'lhr;ts R",'g-Jll1cn juridi\.."). -\('tllaCI()n<..'<; pIT\'ias :tl
\..'\p ..'dieflh: de '.'ontr;\\~lnuil. LI ,'\pedlC11\\.' ,.le ú)ntrala ...'lun: (·b\..~'s. la
¡)I"\¡¡Ju\..',>la, fiscaiineión y apfllh:lCión del ga"k.•. ·\dJudll'acHJn sislema tit'
adjudl(':I(Jon dd ci))1[r;¡lo de <)bl";I5-.

, El con\r:lto Je ohms: SlS!\..'Ill¡:¡" d ..., ~,diudi(a<.'Íún dd (011lr;1I0 de
flhrJs il'()l1lil1lldl"l(lnl. l.,i" nlo..'sas de nlllll',l!;lCI'GIl: COlllpO"JCIOn \ ¡úncio
n~>'. Lt adludi,:lI'i"'" Plo\isicnal \' ddlnil1'.-a. puhliciJad -: nct1iil'acion
de la JdIUd1l..'.Kiun. La (i':·11l.11l/:1l'I0J1 del ~\)i1trat().

-t EJ;.'cuClnn dd .... ()I1\r:tlo de oL'rJ". (\)qlprohacion del !"epIa111l'O.
C...'rlJlteJcnn,'s de obra. RC"\lslones de pn'CiOS. La ""s¡on Jd (.' ..mtrato.
Su!x.'('nwllo dc (lbras. IIl~'ll..knCla<; \ modtlicaCl<Jfl ...'s dd \..'onlralo de
<)hr;1"·~\l"pl'n\¡OIh·S y prorrogas. ['rO:<Tl'Y-¡ reformados v proyectos
acccsOI'l\)S n uJlnp!cmcnwrlOs.

5. L\tll1cinn de! ...·nnlralO de onra,,: R\..'Ccpnón. liquiJ;lción y fialJ7J.
,(jo RC<;O¡ll~'IOI1 tkl ú'ntrado: Causas y ctl.'ctos

El cOlJtrato dc slll11ll1islros: R\..;gim~o jllridico y conc",'pto. prepa
r:1CIÓ11 del contr:llo. l'l plt ...'go de bases. formas de adllld1l'anón. fórmali-
¡aCión 1. elecuuún dl'l cuntrato, '

8. (_'0'ntr:1lO5- dt, ':>uminlslros (conlinuaciónl: Suminislros menores.
Las junl<ls dt: compras. El '>cnicío ('cnlrJl de suministros.

9. El n)lllrato de aSlslencia tl'cnica wn empresas consultor;¡s o de
senil·Jos. el contrato para la rc-alt/ación de trabajOS cspccilícos y
('OlludOS no habl\ualcs. la contratacIón en el extranjero.

INTRODUCCIó-"¡ AL MA~-\(;FMF.l"TCOMO ¡l"STRUME:"TO DE GEST1Ó-:-¡

Objetivos: Introducción en el conoc-imicmo. practica y filosofía del
managcment C'"n la Adminislración Pública en cuanto instrumento
general de mOlkrníhlción del servicio que se presta al CIudadano.

Dl'stinaurIl'Ís: !lersonal de la Administración Públic3. l'on responsa
bilidad intermedi:1 en los procesos de tomJ de decisiones.

Organización dL'l curso: Duración, quincc horas. Fechas: l6 al le¡ de
marzo de 1992, Códigu 2FP10892.

Lugar dc' impaníción: Calle Atocha, número 106,28012 Madrid.

DIRECClÓK, A~!\¡ACl(¡;-.ó y GESTI():-.! DE EQt'lPOS Hl'MANOS

Objetivos: Introducir ¡] Jos participan\cs en los principios básicos de
la direcciün con d fin de mejorar su capacidad de obtene-r resultados
mediante 1.'1 truhaN en cQll1l10.

DestInatarios: Personal que presta sl'rvicios t'n la Administración dcl
Estndo, dcscmpcii:lI1do funciones de ni\d llltcrmtdio que- necesIta
dirigir o rdacionars'.' normalmente con grup\ls humanos mediante d
trabajo en L'quipo.

Org;¡nizJ(,lún de-! o..'ursn: Dur3ción. \.-cink h.)r;¡". Fechas: 30 de marzo
a 3 de Jbril de ¡tI')2, Código: 2FPlUCH2

L'Ig.::lr ..k 'mp:lrtKlun' Calle Atocha. nÜrl'en' 106, 2~012 \.-ladrid,

PROGRAMA

Teoria de la organin!ción. Conc.... ptos.
Conceptos de estructuras., El pue~to de- trabajo. Caracteristicas.
Responsabilidad v autoridad. Clases.
Linea y «stafl}). Ventajas e incoll\'enil'ntl's.
Manual de organizi\(;ión. CaracteristiC:l<;.
Rcestructuración. Considera(iones.

)

1.

J
4
5.
6.

1.,
PROGRAMA

Prevención de rk-sgos: Principios generales v ámhito normativo.
Sistemas de mformación en la prevención "dI.' nesgos.
Planes y programas dt' prevención.

CÁUDAD EN LA ATENC¡Ól'i AL Cll'DAf),\"iO

Objetivos: Mejorar las actitudes del Personal dc mformación en una
doble Ycrlll'"ntc: Hacia los ciudadanos. clientes de la Administración. \
hacía la propia organización de la que forman parte "

D..'stinatarios: Pl.'rsonal con rcspons;:¡hiJidadcs II1lcrn1l'dias que presta
serViCIO en UnidJdl's de informución ul publi('o,

()rganinlclón dd curso: Duración: Treinta horaS'_ Fech~ls: 24 ~¡J 2:) de
febrero de 1992. Código: 2FP10692.

Lugar de lmpUrtlClón: Calle Alocha, nLimei'O ¡()n. 28012 \1JdriJ.

PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

Objetivos: llllroducción en el conocimiento de los riesgos que alcctan
J la s~¡]uddentro dc los trabajos de oficin'l de la Administración Pública.

Destinatarios: Personal que presta sen'lCios en la Adminislración del
Estado. dcsempciiando funciones de nivel intermedio (grupo B v
personal laboral de nivel similar), prcferentemcn\l' en unidades con
responsabilidad en materia de prevención de riesgos,

OrganizacIón dd curso: Duractón, qUlnü' horas. Fechas: 18 al 20 de
febrero -de- 1991. Código: 2FP10592.

Lugar de impartieión: Calle A10("ha, número l06. 18011 !\'1adrid.

PROGRA1I.1r\

La calid;ld en la atcnCJon J.l ciudadano: lnlJ~on"l1<"'!J Jd (:lChJr
!wP1allo

.., LJS pri¡11I.~r¡]s Imprc",iones: Sel1\ClCp,n. W""r,"'T
_. La cOflluní .....lciún: Ekmcnlos. ha]'i""'·:.!", n.
J Calidad en la inj()fm;n::iúl1 tekJ~);¡icl

El trJ.bajo en equIpo: Elemento':> y m,'tudllk"g'.¡
h, El comportal11ltento pro!\:\lonal

\lOli\'J(iones y autoestlma.

LA CONTR\TAC¡ÓN r:-,; LA AD\1::\i\TR\tl')"\ P1.fIL:c.~

OhletIVOS: lmp..lrtir jl.)S C0110Cl111icnws ;~'( :"L('S _·,\11I..r,'cn,.-':'.s P'-;I<.","
elS neu:sarlilS p~ra que los asistentes pued;.:'l ""',,¡idl"lar (kbiJ~lr'lenk ¡C~

,'onlra(us el que St' r.... riere ¡~I curso, imrU¡';;111l1~) \u<; di\l'l'<'h i;'¡SL''-; h;h~;}
!:l l('rmin,J(ión de los mismos,

Dt'stinal<lno<¡: Responsabks Jdminist;-:lll \'()~ ue ni \ d lnt.... r111cdio que
rca!l('cn o colaboren en el ejereiCl0 d(: estas ¡"lInclen""

Orgamlacion del curso: DuraCIón, \','ln\l5it'tc )lOr;lS. fechas: 2 al I~
de n1:1170 de ,1992. Código: 2FP10792.

Lllg3r JI.' JI11parll('lon- CJlk AlOCh¡¡. núll1cro . '\1), ~Sí''l: \ladrid.

PROGRA\\'-\

1 La COl1lratanón e-n la c\dminJs:,aci 1\1 !'ublica. Contratos :ldll1i-
1lIQr:tlj\()S y c'pntrJlus pri\<ldu'l de' J::¡ \,iilnn:'\r;J()(':n. Legl'>LlciJm
\'Igl'nlt' en makna de Cllnlfil,:l("íl1n J,1n1jnl~:IJ11\a. PnnnjllU'-, \..·ul1iun ...·s
...k I:l kglslaclón \Igenlc de COlllr;¡llh éki [,!aJll. LJ'-, P;ll"lCS ""11 ti
...'ontrat'Klón adml:11~trall\'a.

PROGRAMA

1 Introducción a iJ molÍ'.atiófL \lod'+:"ls de moli\'-K'lÓrl. (:\/;lslow.
\be CJr....gnr. ..'1('.1 El ('nriqll(~l..'imiL'r;¡u ,k lar...·'-)<;.

1 El hde·ra/';'l. Pbnk:1micnto tJ:lU,l'jOl1;lL Visi,:1!1 ;1(I\1al. Pt:Tsun31i-
tbd di.'! li(lel \bdur:¡ dl'1 gr1po. El li·.kT:llgll S¡W;Kional

~ C'UI11U;)il'J. ...·ll)n. H:lr:'\,rJS :: Jpn1L:,-as (~n la eonl'JniCh'lÓn La
C011lU:)lClClOl1 pns,,:¡;¡] 1,~",·nlc~s ..k (omurll(Jl..'iün.

-! RC\o!u ...·I\Jn Inl(¡rm~itKa rcCUJiD'> Ílumanos (111¡;.>rmU<..·io11 y
CUlJ111IlIClCIO(1)

:'. Tecl1I1.:;.;·;;¡j ,.:r\ 1,'10 d~ :~,l p~K()ic'g,!d dd \r:ll;<ljo: Simubción.
P"icndr,\mJ. ,\!ljil~l<; traI1Sa"lonai. Si,ten,;:>; ~ucoh'l'nlecs cnriquú'idu'i.

()!I.1L'lJ\¡J.';¡: lm[':lrtlr lus conocimil.'nlu,:> nl','\.'s;::nn.., ¡Xlfa que los
p:l'·l! ...·lPanll'~ Plll'd:¡n f-~'stinnar ,'11 el ümbilO de 1:1 Administración de
l)c'r~Ullal lu\ rr~iCl'~OS a 'l1le s.: n.::tln,-' d rrL''i ...'n1l..' curso.

f)csllnalJfHl<,: R.:spnl1sabk<; adll1inístralll os de Il¡vel inll'fmedio que
rC:1lil'\.~1l o \'<1y,111 a rcali/ar flH1(ionl''i dc gestión de pcrsnnJI.

Org:tnizJción del curso: Duración. tjnince horas. Fe(has; 6 al 10 de
~ibf¡l dc 199:. Código: 2FPII09.2.

Lugar de 111lpanÍt.'ión: Calk ..\\(K!Ja. IHlrnno I()(¡. :3012 Madrid.

PROGRAr-I,

1. (\J1KUfSU general' PrincipIOS gcrh'r'lk.., Caracleri':>tKas. PccLe·
de h;1\e". l'U!¡lIC\ de unidades de pnsonal Trar111[ai.'IÓi1 adminislra

d Rccepnón de il1'}lJi1\'ídS, baremos. ml'ntus p.... rsol1~iles .. , mforllla
lll·,l.
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2. Concurso específico: Principios generales. Características.
Redacción de bases. Politicas de unidades de personal. TramitaCión
administrativa. Mesas de valoración. Entrevista.

3. Supuestos prácticos: Concurso cspccilico. Concurso general.

INTRODl;CClÓN A LAS COMUNIDADES El~ROPEAS

Objetivos: Familiarizar al personal de la Administración con los
conceptos básicos, estructuras y procedimientos en vigorcn la C.E.

Destinatarios: Responsables administrativos dcscmpcnando tuncio
!les dr..' nivel intermedio; preferentemente en este área.

Organización del curso: Duración, quince horas. Fechas: 20 a 24 de
abril de 1991. Códiso: 2FPllln.

Lugar de impartlción: Calle Atocha, número 106." 28012 Madrid.

PROGRAMA

1. SituJción actual y perspectiva de la CE. El ActJ Unica Europea
y el mercado interior.

2. Las instituciones comunitarias. El Consejo, la Comisióri. y el
Parlamento.

3. El derecho comunitario. 'El Tribunal de Justicia.
4. Las libertades furidamentales: Personas, servidos, capitales y

mer.cancías.
5. Panorámica góncral de las políticas comunitarias.

SEGURIDAD SOCIAL

Objetivos: Incrementar los conocimientos teórico-prácticos en la
gestión de la Seguridad Soci,al.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administración del
EstJdo, realizando funciones de nivd intermedio (grupo B y personal
laboral de nivel similar) preferentemente en c1área de recursos
humanos"

Organización del curso: Duración, quince horas. fechas: 11 al 14 de
mayo de 1992. Código: 2FP1I292.

LugJr de impartición: Calle Atocha, número 106,28012 Madrid.

.PROGRAMA

l. El sistema cspaúol de Seguridad Social. Su acción protectora.
2. La gestión de la Seguridad Social en la Administración Pública.

Rrgimcndel personal funcionario y del pcrsonallaboral. Especialidades.
3. Afiliación, cotizaciones y prestaciones del rrgimen de Seguridad

Social.

NEGOCIACiÓN COLECTIVA

Objetivos: Preparar al personal que presta ser,.. icios en unidades de
recursos humJnos en las tecnicas de la negociación en el ámbito de la
Administración Publica.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administración del
Estado, desempeñando funciones de nivel intermedio (grupo B y
personal laboral dc nivel similar) preferentemente en el área de recursos
hUlllanus.

Organización del curso: Duración, veinticinco horas. FI..'chas: 18 al16
de mayo de 1941. Código: 2FPII391.

Lugar de impartición: CaHe Atocha. número 106. 28011 Madrid.

PROGRAMA

L Acuerdos marcos y seelOrialí.-s: Su signifícado e incidencia en el
ambno de la negociación de las Empresas.

2. Lo~ sUjetos de la negociación colectiva: Composición de las
pJrtes. Las p1ntalormas rl'ivindicativas.

3. El proceso negociador: Objetivos y lecnicas de nl'gociación.
4. Resultados de la negociación: El acuerdo. Signifícado y conte~

nido de los Convenios Colectivos. su acatamiento e impugnación.
5. Especialidades de la negociación colectiva en el seclOr público.

Los presupuestos gencraks del Estado.

PROCEDIMIENTO ADMINiSTRATIVO. ANÁLISIS lLRISPRUDENCIAL

Objetivos: Capacitar a 105 participantes en el manejo del procedi
miento admimstrativo como medIO para la obtención de fines concretos
de la Administración Pública.

Destinatarios: Personal con resPonsabilidades intermedias que
dr>;empci\C sus funciones de gestión administrativa en base a procedi
mientos estructurJdos, r('cursos, etc.

Organización del curso: DuraCIón. quince horas. Fechas: 1 al 5 de
junio de 199~. Código: 1FP11491.

Lugar de impartición: Calle Atocha. número 106. ~80l2 Madrid.

PROGRAMA

l. El :lelo admiOlstratlvo como resultado del procedimienlO admi
nistrativo. Conccptos junsprudencialcs. Eknwnlo>; objetivos, .subjetivos
y formales. La clasificación de los actos administrativos desde la óptica
de sus caracteres procedimentalcs. Los ptivilcglOs de los actos admmis
lratl\'os.

~. E[ prou'dimiento admmistratlvo como cauce formal p;:¡ra la
producción de todo acto admiOlstrativo. Problemática competencial
para el estableCimiento por las AdministraCiones Públicas de normas
procedimentales. La iniciación del procedimiento administratiVo. Los
interesados. Actividades de instrucción..-\ctividadcs de ordenación. La
lllolÍnlción de los actos admiOlstrativos. Ll terminación. ProblemátICa
del silencio de la Administración. El conocimiento por actos admini'>tra
t¡vos que les afrctcn.

J. El procedimiento administrntivo para la revisión de actos
administrativos preexistentes. La teona de los recursos adminlstrallvOs
en la jurisprudencia. El problema de la suspensión previa de los netos
impugnados mediante recursos administrativos. La vía de hecho. CIasrs
de procedimientos administrativos de recursos. Caracteres generales. El
recurso de alzada y el recurso de reposición.

4. La invalidez de los actos administrativos producidos a traves del
procedimiento administrativo.

ADMINISTRACiÓN DE PERSONAL FUNCIONARIO

Obje'tivos: Formar personal cualificado en gestión de recursos
humanos y al tiempo impartir conocimientos básicos necesarios para
que los participantes puedan g.estionar en el ámbito de administración
de pt'rsonal. los procesos a que se refiere el presente curso.

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel intermedio qur
realicen o vayan a realizar preferentemenlt..~ .funciones de gestión en
Unidadrs de Personal. .

Organización del curso: Duración, veintisiete horas. Fechas: 8 al 18
de junio dc 1992. Código: 2FPIl592.

Lugar de impartición: Calle Atocha, n(¡mer\? 106, 28012 Madrid.

PROGRAMA

1. Carrera administrativa. promoción profesional y promoción
interna.

1. Vacaciones. permisos y licencias.
3. Remoción del puesto de trabajo.
4. Residencia, jornada y horario de trabajo.
5. lncompallbilidadcs.~

6... Situaciones administrativas.
7. Indemnizaciones.
8. Acción social.

ObjetiVOs: Incrementar los conocimientos leórico-prácti.:os de los
partiCipantes en ('SiC área de _actividad.

Dl..'stinatarios: Personal que presta srrvicios en lJ Administr:Jción del
Estado, desempel'tando funciones de nivel intermedio que desempeñe
puestos de trabajo en unidades admlOistratn-:Js de geslión presupucsl.:¡
ria o de eJecución del gasto.

Organización de] cur<¡o: Duración, treinta horas. Fechas: 15 al ~6 de
junio de 1992. Código: 2FP1l692.

Lugar de impanición: Calle Atocha, número 106. 28012, Madrid.

PROGRAMA

1. El presupucslO. T'-'en ieas presupuestuias.
~" Los Presupuestos Go.... nerak·s del Estado: Clasificación funcional,

orgamca y econÓmica de los creditos. ElaboraCión y aprobación.
3. r<.fOttificaciones presupuestarias. Tramitación de las modificacio

nes presupuestanas.
4. _ El contrato de obras: Rrgimen jurídico. Adjudicación: Sistemas

de adJudicJción del contrato de obras. Su ejecución. Fianzas \" avales..
Modificaciones de contrato de obras. La extinción dd contrat().

5. El contrato de suminlstros. Preparación del contrato. Tramita
ción dc un exprdientc de contratación de suministros.

6. Otros tipos de contratación administrativa.
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j\~,¡EXO B

MODELO DE INSTANCIA

CURSO OUE SE SOLICITA

MAP Ministerio
para las
Administraciones
PUblicas

lln<lil<l\CI-lacO\01

:t'n,""'''~''*'f\tllitJI

_________________________________¡COO_'_~ _'_¡f_'_C"_._"_e_'"_=_·_'_~_~_-_I

DATOS PERSONALES
_R1oPEWOO sEGIJ!<OO MEWOO

-- ¡eIU. H.R.P.

I"~
,~,

OOMC1UO I'ARTlCUl..olR TEUfONO (<»n po.."

......HlClPlO -~. "

DATOS ADMINISTRATIVOS
ClJERI'O o 0fIllIP<l DE I'e:!lEHEJol(:lA(..~ ~uPO:~l.e.[) Ano fiGRESO

I'\IUTOOf.lRA&o..IOACl'UAt.:.o--- ¡"Me CEI(TRO DlRV.:;T1VO AHO HOfolSAAUlEH1'O

.
....H1$TERIO U 0f'lGAH1S1oIO

PuESTOS DE lR/l8AJO AHTEFUORES ANO HOt.lsw...UEtHO

'k 1)..

Z).- ..,

OIl'lECClOH DEL I'UESTO DE lRloIl.O.lO ACTUA.L: le• .,_.", II'f'OVlHCIA ,"'UNlCIPlO lElH<lHOj"""po..-¡o1

ACTMDAD LABORAL .
[ COMO FUNC""'AAK> rn rnAOOS·EN LA AOMINISTAACION ANos EN LA EMPRESA PANADA

EN CAllOAD DiSTINTA A FUNCIONAAlQ rn
DATOS ACADEMlCOS

1).- SUPERIOR D
~.- DIPLOMA UN1\IERSfTAR!O U
~.- MEDLA D

---~---

D.,. ELEMENTAL

CURSOS REALIZADOS
OENQMlNACKm ACCION FORMATrvA CENTRO DE IMPARTlC10N AÑO REAUZACION NQ ¿a HORAS

-~ --

- .- - --

'-
Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud

CONFORME.
El SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO

.•.........., a de .

~-

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

Fdo:

SR. SUBDIRECTOR GENERAL DE.
~------- ------------
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A cumplimentar por el solicitante

MOTIVOS POR LOS OUE El SOLICITANTE ESTA INTERESADO EN REALIZAR ESTE CURSO:

A cumplimentar por la Unidad de Formación

VISTA$LAS INSTANCIAS PRESENTADAS PARAREAUZAA EL CURSO INDICADO, SE PROPONE LA PART1C1PAC10N D€
QUIEN SUSCRIBE LA SOLICITUD, POR REUNtA LAS CONDICIONES aUE FlGURAN EN LA CONVOCATORIA.

...........................a•..... o •• de de 199
EL RESPONSABLE DE FO~fvtAC¡ON,

Fdo:

INFORME I.N.A.P.
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