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RESOLUCHON de I de diciembre de 1991, dol Enstituto
Nacional de Administracidn Piitiica, por fa que ve anyncia
la realizacion de cursos de perfeccionamienio, dirigidos al
personal de fa Adminisiracion del Estado. con nivel de
responsubilidad mmtermedio.

29718

Con fecha 14 de cnero de 1991, se publice en el «Boletin Oficial del
Estadon ¢l Plan de Formacion Permanenie del Isstituto Nacional de
Administracién Pablica, ¥ por Resoluciones de 22 de eners, 12 de
febrero, 14 v 22 de marzo y 12 de junio de 1991, s¢ encomend$ ef
desarrolto de diche Plan a la Subdireccién General de Formacion
Administrativa y Formacidn a Distancia. on of ambito de sus competen-
cis. que mediante actuacioncs centralizadas y descentralizadas ha
venido dando cumplimiento 2 lo previsto on aquél. ’

Corresponde ahora continuar y perfeccionar 1os provectos en curso
mediante ¢l programa gue para 1992 se hace publico en la parte
corrcspoadicnte ai primer senmtestre del mismo.

Por todo clo, on uso de las atribuciones conferidas por ¢l Real
Degreto 727/1990, de 8 de encro, he resuclto:

?rimerq.-Apg‘c_)bar ia realization durante el afio 1992 de los cursos
que a continuacion se indican, dirigidos al personal de la Administra-
cion del Estado, con nivel de responsabilidad intermedio:

2FPI0192 . Informacién Administrativa.

2FPIO292  La Gestion de lo Imprevisto.

2FPI0382  Valoracion y Descripeién de Puestos de Trabajo.

2FPI0492  Organizacion Administrativa.

IFPIO592  Prevencién de Riesgos Laborales.

2FPI0692  Calidad en la Atencion al Ciudadano.

2FPI0792  La Contratacion cn la Administracion Publica.

JFPI0892 Introduccién al Management como  Instrumento
de Gestion. ‘

ZFPIO992 Dircecion, Animacion y Gestion de Equipos Humanos.

ZFPII092  El Concurso como sistema de Provision de Pucstos de
Trabajo.

2ZFP11192  Introduccion a la C. E.

IFP11292  Scguridad Social.

ZFPI1392  Negociacién Colectiva.

2FPI1492 " Procedimicnto Administrativo-Analisis Jurisprudencial.

2FPEI 592 . Administracion de Personal Funcienario.

IFP11692  Gestion Econdmica v Presupuestaria,

En ¢l ancxe A figuran las caracteristicas v contenido de los cursos que
s¢ desarrolardan de acucrdo con estas bascs.

Los mencionados cursos se realizardn a través de la Subdireccién
General de Formacion Admimnistrativa v Formacidn a Distancia. de
acucrdo con fas normas establecidas por la Resolucion de 10 de énero
de 1991 {(«Bolctin Oficial del Estado» del 14), para la aplicacion de los
Plancs de Formacién. :

Scgundo.  Suficitudes~El personal dependienic de cada Departa-
menio u Organismo que lengan suserito convenio de colaboracion en
materia de f{ormacion con ¢f Instituto Nacional de Adminisiracion
Pablica. que reuniendo los requisitos establecidos descen participar en
108 Cursos programados, deberd sohicitarfo. ¢n todo caso. 4 la unidad
responsable del drea de formuacion del Ministerio ¥ Organismo corres-
pondiciie {Subdireecion de Personal u drgano que. ¢n su caso, tenga
atribuidas las competencias en materia de formacion de personaly Podra
cstablecerse. preferencia. en su caso. para el personal dependiente de
Departamentos u Organismos en los que se esten realizando los procesos
de modernizacidn a que se refiere el Acuerdo del Consejo de Ministros
de 13 de noviembre de 1991,

La peticidn se realizard en instancia ajustada al modele que figura en
anexo B

Tercero,  Placo de presemacion de solicitidos ~E1 plazo de presenta-
cion de solicitudes por {os interesados en la unidad responsabie del grea
de formacion de su Departamento u Organismo serd de veinte dias, a
. partir de fa publicacion de fa presenie convocaloria.

Cuartey,  Culendario~Los cursos s¢ desarrollurin con la duracion v
en las fechas que en cada case se indican. Cuando necesidades
espectficas asi lo aconscien podrd realizarse una nueva odicion de cada
una de cllos durante ef ano’ 1992, comunicindose a la usidad de
formacion de cada Departamento,

Quinta,  Tramitacidn de soliciindes -1a unidad responsable de
formacion de personal de cada Departamento v Organismo gue wcnga
suscrito convenio de colaboracion en materia de formacion. remitird a
las dependencias ‘del Institute Nacional de Administracion Publica
{Subdireccion General de Formacien Administracién v Formacion a
Distancia, calle Atocha. 106, 28012 Madrid) relacién de peticionas
priovizadas, hasta un maxime de seis. acompanadas de las instancias
susarsias por los seleccionados, debidamente informadas en el apartado
que a @i in figur on ese documento, antes del 8 de enero de 1987 mirn
los cursos convacados en cf cilado mes v antes del 20 de enero para los
convocados en ¢f mes de febrere, Para of resto. ol plazo de remision de
documentacién finalizard of 14 de febrero de 1992,

Se comunicard en el escrito de remision de selaccionados ¢l namero
odal de sehcitudes presentadas para vada curso.

A cfectos de lograr una mavor homogensidad ¢n ¢l grupo de
scteccionados. of lasututo Nacional de Administracidan Pubhlica se
reserva of derecho de excluir d€ ia relacion propuesta a quiengs no
retnan los requisitos minimos establecidos.

Efectuada la seleccion definitiva de los participantes, la Subdireccion
General de Formacion Admimistrativa v Formacion a Distancia comu-
nicard a las umidades responsables de formacidon de personal de cada
Departamento los alumnos selecclonados v las referencias complemen-
larias para su participacion cn ¢l curso (horarie, aula, lugar y techa de
celebracion). :

Sexto.  Certificados de asistencia o aprovechantionto.-Se otorgara
certificado de asistencia a los alumnes gque participen cen regularidad en
¢l curso. Una inasistencia superior al 13 por 100 de las horas lectivas
progeamadas, cualquicra que sea su causa, :rmposthilitara 1a expedicion
del certificado.

En ios cursos ¢n que se determime. expresamente, podrd otorgarse
certificado de aprovechamiento a aquelios participanies que en ¢l plazo
vy e ias condiciones que en su caso se establezcan, acrediten un
conocimiento adecuado de las materias objeto de los cursos, evaluado
a través de la reabizacion de las prucbas.o la presentacion de los trabajos
priciicos que s¢ considercn oportunos. :

Madrid, 2 de diciembre de 1991.-El Presidente del-Instituto Nacio-
nal de Administracién Pablica, José Constandine Nalda Garcia,

Hmo. Sr. Subdirector gencral de Formacion Administrativa y Formacion
a Distancia. -

ANEXO A
Cursos de nivel intermedio

INFORMACION ADMINISTRATIVA

Objetivos: Introdecir pautas de comportamicnio nuevas ¢n la
acluacion diaria del personai de la Administracidn, en su relacion
direcia con los ciudadanos.

Destinatarios:  Personal con  respensabilidades intermedias que
descmpenc sus funciones en pucstos de trabajo que supongan una
amplia relacion con el pablico.

Organizacion del curso: Duracion: Quince horas. Fecha: 20 al 24 de
cnere de 1992, Codigo: 2FPIDI92. )

Lugar de imparticion: Calle Atocha, ntmero 106, 28012 Madrid.

PROGRAMA

1. El derecho a la informacion en una sociedad democrdtica. Las
Oficinas de Informacién ea [a Ley de Procedimiento Administrativo. La
coordinacion de'la Informacién Administrativa, .

2. La informacion al ciudadano en Espafia: Andlisis socioldgice.
Programacion v direccion de tareas informativas: Obtencidn, trata-
miento v difusion de 1a informacion. )

Retaciones con ¢f ciudadano-ciiente. Lenguaie. percepeidn v
comunicacion. Trabajo on equipo. )

4. BDiseno v desarrolio de un modelo sectorial de intormacidn: La
mlormacton socielaboral cn Espafa.

3. Lainformacidn como mercancia v como derecho civico. Conclu-

SHINCS.
LA GESTION DE LO IMPREVISTO

Objetivos: Informar subre la dindmica de fa organizacion ante los
cambios previsibles. -

Destinatarios: Personal gue presta servicios en fa Administracion del
Estado. desempenando tuncones de pivel intermedio con responsabili-
dad en la toma Je decisiones.

Creggmzacton Jel curso: Duracion: Quince horas, Fechar 27 al 31 de
enere de 1992 Coadigo: 2FPIO292

Lugar de mmparticion: Calle Avocha, namero (060 28012 Madnd,

PROGRAMA

t—

Organizacion: Conceplos. caracteristicas.
Elemenios estaticos de fa Organizacion.
Efementos dindmicos de la Organizacion,
Oreantzacton v adannmisiradoes. Comportamiente.
Organizacton v cambio. Prevision. Acciones.

L.Jw-&‘—‘).ul\)m-

VALORACION Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Ohjetinos: Perfeccionar 12 formacidn Jde los paricipanics en s
teenivas de valoracién v descripedn de las puestos de trabajo.

Destinatarios: Personad de la Adminsstracion de nevel miermedio
que desempefic puestos de trabajo en unidades de Recursos Humanes.

Orgamizacion del curso; Duractan, veinse horas. Fechas: 3 al 7 de
febrero. Codipor 2FPHIRGZ

Lugar do imparbcion: Calle Atocha pumoere 106, 23612 Madnd.
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PROGRAMA

I El puesto de trabajo en su ¢ontexto organzaing,
2 Nermativa v contenidos de la B P T. Componentes hasicos de
s R.PT

3. Tecnicas de analisis funcional v organtzative. Andlisis de puestos
de trabajo. El perfil protesional, Sistemas Je valoracion Je puesios.

4 Proceso de elaboracion v aprobacion Jde fas RO P T.

S, Valoracion del descrnpeno.

ORGANIZACION ADMINISTREATIVA

Ohietivos: Informar sobre os principios basicos de la organizacion.

Dostinatanios: Personal- de Admmistracion de novel imermedio
destinados ;Jiclezcnh.mcmc on unidades con responsabiiidad en materia
de arzanvacion,

()r;:.;mzauon det cursor Duracion, quince horas, Fechas: 1 al 14 de
febrero de 1992 Codige: 2FPI04Y2,

Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid.
PROGRAMA

Troria de la organizacién. Conceptos.

Concepwes de estructuras. Ef puesto de trabajo. Caracteristicas,
Responsabilidad v-avtoridad. Clases.

Linca v «staffs. Ventajas € inconvenientes.

Manual de organizacion. Caracteristicns.

Reestructuracion. Consideracioncs.

S ]

poal

PREVENCiéN DE RIESGOS LABORALES

Objetives: Introduccion en ef conocimicenio de los riesgos ue afectan
a fa salud dentro de los trabajos de oficing de ja Administracion Publica.

Destinatarios: Personal que presta servicios en fa Administracion del
Estado. descmpenande funciones de nivel intermedio fgrupo B v
personal laboral de nivel simiflard, prcfcumcmcnu en unidades con
responsabilidad en materia de pruenuon de riesgos.

Organizacion del curse: Duracion. quince horas. Fechas: 18 al 20 de
febrero-de 1992, Cadigo: 2FPLG392,

Lugar de zmpmzm;on Calle ~\10{h.1 numere 106, “SE}I’ Madrid.

PROGRAMA

1. Prevencian de ricsgos: Pr;nupms generales y ambito normativo.
2. Sisiemas de isformacion en la prevencion ‘de riesgos.
1 Planes y programas de prevencion.

C,«{ums EN EA ATENCION AL CIUDADRANG

Objetivos: Mejorar las actitudes del pessonal de infermacion en una
doble veruente: Hacia los ciudadanos. thientes de fa Admintstracion, v
haciy la propia erganizacion de la que forman parte

Drestinatarios: Personal con responsabilidades informedias que prosta -

servicio en Unidades de informacion al publico.

_ Organizacion def curso; Duracion: Treinia horas. Fechas: 24 al 2§ de

febrero de 1992, Codige: 2FPI0692. .
Lugar de impartcion: Calle Awocha, némero 105, 28012 Madrid

PrOGRAMA

1. La calidad en la atencion al ciudadane: Imporanca del facor
humnno.
Las primeras impresiones: Sensucion. prreepo I
L'ﬁ comunicacian: Elementos, barroras, Loves,

Catidad en la informacion whictonica
El trabajo en cquiper Elementos v mictudok
El comportamivnto profesional.
Motivaciones ¥ autoestin.

i

jJ'lT'.hL-“‘)!J

LA CONTRATACION TN La ADMINISTR ALION PUBLICS

Ohjetivos: Inpartic 1os conotimiomos wores :
CA% CCSUNas pard gue oS asisientes pucdan soentiorn mr‘"n
CONIOS @ gue se refiere o curso, mwmmndu s diversas fases ha
la termimnacion de los mismaos.

Destinatanios: Responsabics administrativas de novcel miermedio que
realicen o coluboren en ¢l gjereicio de ostas funciones.

Orzanmizacion del cursa: Duracion, veoinnsiete haras, Fochas: 2 al 10
de marzo de 19920 Codipgo: ZFPIGTYL.

Lugar de impanticidnm Calle Atocha. ninery (19,

QRO Madrid,
PrOGRAVIA

1. Lacontrutacion en la f\um‘n\‘mwm fubiica. Conuatos admi-
HELYSH TR AR Y ooeonlratos }!Hnldm doofn Adnnnasiraadn, Legisiacion
vigenie en matena Je contraocion adnimsinnoa, Principios comunes
dikt legistacion vigense de contratoe dol Estado, Los pantes on o
vantratacsin adminstrativa,

2. FEl contrato due obras. Rémmen juvidion Actuaciones previas af

espediente de vontrgiacion, B oxpediente de contratacion: Claswes. fa
propuesta, fiscalizacion v aprobacion del gasto, Adjudicacion. sislema de
.}djnmn_awm dut qmu o e obras,

3o Ebcontrato de obrus: Sistomas de adjodicacion ded contrate de
ihary IS sutingadony bas mesas de contratacion: Composician v iungio-
v Ladiadivacion: Provisional v definitiva, pubhoidad v netificacion
de la adiedivacion, La femaliacion del contrato.

4. Eiecucron del comrate de obras Comprohacion deb replantes.
Certificaciones de obra. Revisiones de precios. La coston del conteato,
Subeontrate doe obras. Incidencias v modihicaoones Jof contrato de
abrast Suspensmnes y oprovrogas. Provectos reformados v provectos
accesorion 9 complementartos.

Extineiin del comtrato de obras: Receperdn., hiquidacion v fianra.
Rosolucian del contrado: Causas vy eloctos.

El contrato de suministros: Rxglﬂhﬁjuﬂd}(‘ﬂ ¥ CORCeplo, prepa-
racion del coatrato. of phego debases. formas de adjudicacion. formali-
racitn v vjecucian del contrato.

8 Contratos de suministros (Conlinuaciony Suministros menores.
Las juntas de compras, Fl servicio central de suministros,

9. El contrato dJe asistencia téonica con empresas consultoras o de
servivios, ¢f contato para la readivacion de trabajos ospecificos v
concicios no habituales, la contralacion en ¢f extranjero.

NG

Y |

INTRODUCCION AL MANAGEMENT COMO INSTRUMENTO DE GESTION

Ohjetivos: Introduccion en ¢l conocimiento. prictica v filosofia del
management e g Administracidn Pablica en cuanto instrumento
general de modermizacion del servicio gue se presta al crudadano.

Destinatanos: Personal de la Administracion Pablica. con responsa-
bilwdad intermediic en los proceses de toma de decisiones.

Organizacitn ded curser Duracién, guince horas. h'ch}s 16 al 19 de
maprzo de (9920 Cadige 2FPIOR92,

Lugar de imparticion: Calle Atocha, aomero 106, 28012 Madrid.

PRO(}R;\MA

I, Administracion publica ¥ mdnagumm Las modernas séenscas
de admimstracian.

2. La direccidn por objetives como instrumento de a gestion.

3. Las restantes tunciones de la admintsiracion: Planificacion.
organizacion y conirol

4. Giganizacion v

cambio, Hacia una organizackin por sistemas,
FHRECCIGN, ANIMACION ¥ GESTION DE EGUIPFDY HTMANOS

Ometivos: Intraducir a los participantes en los principios bdsicos de
fa direccion con of fin de mejorar su capactdnd Je obtener resubtados
mediante ¢f trabyjo en cguipo.

Destinatlarios: Personal que presta servicios en la Admimnistracion del
Esiado, desempeiiando funciones de mivel mtermedio gue necesita
dirigir o relactonarse normalmente con grupos humanos mediante ol
ir&ha}o en cquipo.

(}ummzauun del cursor Duractan. veinic horas. Fechas: 30 de marzo
a ¥de abril de 1992 Codigo: 2FPIGYS.

Lagar de mpartcion: Calle Atocha numere 106, 28012 Madnd,

PROGRAMA

Lo Introducoron a ia mativacion, Modoins de motvacan. {Adaslow.
Mag Gregor, et Bl enriquevimienio Jde lareas,
2. Ef bderasgo. Planeamiento badicional, Vision actual.

Personali-

dad et l'aL S Madures del grupo. FL oo situaconal

3 Comumusandn, Burreres y aperiuras ¢n la comunicacion. La
comumcacion personal foonicus de comunicacion.

4 Resolperon nformatica + orecursos bumanos hnjormacion v

COMUMCACIon} )
300 Teenwas ol worvvo de o puceiosfn dod rrabager Sunupiacion.
Parcadrama. Andiss ransacwonal. Sidemioy soctotecmicss enrigquecidos.

EL CoNCURSU UM SISTEMA DE PROVISHIN DE PLUESTOS DE TRARBAIG

Ohpetrvgy Impartr los conecimienios neessarios para gue los
partcpantes pucidan gestionar on ol ambao de fa Admunistracian de
nerstial fus procesos o ogue seorotiere ¢ prosente curse.

Deslinalaines: RLSD{H sathi xsadmmzszmn\gs de nivel inermedio que
realioen o vavan 4 realivar funcdiones de gestidn de personal.

“Organizacion det curso: Duracion. guinee horas. Fechas: 6 al 10 de
abpit do 1992 Cadigo: 2FPHIERL ‘

Lugar do impartwion: Calle Atocha, numern 106, 28012 Madnd.

PROGRAM

L. Cuncurse generall Principios generales, Caracterisucas, Re
Con e basess Politien de unidades de personal, Trametaion admmisat
tiva Recepoion de nsi.mu.js‘ baremos. méniios persenales L informa-
the
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2. Concurso especificor Principios  generales.  Caracteristicas,
Redaccion de bases. Politicas de unidades de personal. Tramitacion
adnunistrativa. Mesas de valoracion. Entrevista.

3. Supuesios pricticos: Concurso ospecifico. Concurso general,

INTRODUCCION A LAS CoMUMIDADES ECROPEAS

Objetivos: Familarizar al personal de la Administracion con los
conceptos bdsicos, estructuras y procedimtentos en vigor en la C.E.

Destinatarios: Responsables administrativos desempenando Rincio-
nes de nivel intermedio; prefereatemente en este drea.

Organizacion del curso: Duracion, quince horas. Fechas: 20 a 24 de
abril de 1992, Codigo: 2FPI11192.

Lugar de imparucion: Calle Atocha, némero 106728012 Madrid.

- PROGRAMA

l.  SHuacion aciual y perspectiva de la C.E. Ef Acta Unica Europea
¥ ¢f mercade interior. s

2. Llas instituciones comunitarias. EF Consejo, 1a Comision y el
Parlamento.

3. El derecho comunitario. El Tribunal de Justicia.

4. Las hibenades fundamcniaics: Personas, servicios, capitales y
mercancias. :

5. Panoramica goneral de las politicas comunitarias. -

s -

SEGURIDAR SociaL

Objetivos: Incrementar los conocimientos tedrico-pricticos en la
gesiion de la Scguridad Social.

Destinatarios: Personal que presta servicios en Iz Administracién del
Eslado, realizando funciones dec nivel intermedio (grupo B y personal
faboral dc nivel similar) preicrentemente en el .drea de recursos
humanos,

Organizacidn del curso: Duracidn, quince horas. Fechas: 11 al 14 de
maye de 1992, Codigo: 2FPI1292.

Lugar de imparticion: Calle Atocha, nimero 106, 28012 Madrid.

PROGRAMA

1. El sistema espanol de Seguridad Social. Su accion protectora.
2. La gestion de la Seguridad Social en Ia Administracion Publica,
Régimen del personal funcionario v del personal laboral. Especialidades,
s .}.E Afiltacion, cotizaciones y prestacioncs del régimen de Seguridad
ac1al.

NEGOCIACION COLECTIVA

Obijetives: Preparar al personal que presta servicios en unidades de
recursos humanos ea las téenicas de la negociacion en cl dmbito de la
Administracién Publica. -

Destinatarios: Personal que presis servicios en la Administracién del
Estmdo. desempenando funciones de nivel intermedio (grupo B ¥y
personal faboral de nivel similar) preferentemente en el drea de recursos
humanos.

Organizacion del curso: Duracion, veinticineo horas. Fechas: 18 2l 26
de mayo de 1992, Cédigo: 2FPT1392.

Lugar de imparticion: Calic Atecha, némero 106, 28012 Madrd.

PROGRAMA

1. . Acuerdos marcos y scctoriales: Su significado e incidencia en ol
dmbsio de la negociacidn de las Empresas.

21 Los suyjetes de la negociacion colectivar Composicidn de las
partes. Las platatormas reivindicativas.

3. El proceso negeciador; Objetivos v téenicas de negociacion.

4. Resultados de la ncgociacion: El acuerdo. Significade v conle-
nido de los Convenios Colectives. su acatamicnio € Impugracidn.

3. Especialidades de la negaciacion celectiva en el sector pablico.
Los presupucstos gencrales del Estado.,

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. ANALISIS JURISPRUDENCIAL

Objetivos: Capacitar a los participantes en ¢l mancjo del procedi-
micnto administrative como medio para la obtencion de fines concretos
de la Administracion Publica.

Destinalarios: Personal con responsabilidades  intermedias que
desempenie sus {funciones de gestisn adminsstrativa en base a procedi-
nrentos estructurados, recursoes, eic.

Organizacion del curso: Duracidn, quince horas. Fechas: 1 al 3 de
jumo de 1992, Codige: 2FPHA92,
Lugar de¢ ymparticion: Calle Atocha, ndmere 106, 28012 Madnid.

PROGRAMA

I Elacto adminisirative como resultade del procedimicnto admi-
nistraiive. Cenceptos jurisprudenciales. Elemeatos aobjetivos, subjetivos
v formales. La clasificacion de las actes adminisirativos desde la dptica
de sus caracteres procedimentales. Los piivilegios de fos actos adminis-
tratives.

El procedimicnto administrativo como cauce formal para la
produccion de todo acto admimstrativo. Problematica compeienciat
para ci cstablecimiento por las Administraciones Publicas de normas
procedimentales. La ipiciacion del procedimiento administrativo, Los
iteresados. Actividades de instruccién. Acividades de ordenacion. La
motivacion de los actos administrativos. La terminacién. Problematica
del silencio de la Administracion. El conocimiento por actos administra-
tivos quc les afecten.

3, El procedimicnto admiinistrative para la revision dec actos
administraiivos preexistentes. La teoria de los recursos administrativos
ent la jurisprudencia. Et problema de la suspension previa de los actos
impugnados mediante recursos administrativos. La via de hecho. Clases
de procedimientos administrativos de recursos. Caracteres generales, Ei
recurse de alzada y ef recurso de reposicion.

4. Lammvalidez de los actos administrativos producidos a través del
procedimicato administraiivo.

ADMINISTRACION DE PERSONAL FUNCIONARIO

. Objetives: Formar personal cualificado en gestion de rocursos
humanos y al tiempo imparlir conocimicnios hisicos necesarios para
que los participantes puedan gestionar cn ¢i ambito de administracion
de personal, los procesos a que se reficre of presenie curso. .

Destinatarios: Responsables administrativos de aivel intermedio que
realicen o vayan a realizar preferentements funciones de gestion ¢n
tridades de Personal. ~ !

Organizacion del curso: Duracion, veintisiele horas. Fechas: 8 at (3
de jumo de 1992, Codigo: 2FPI1592. .

Lugar de emparticidn: Calle Atocha, nﬂmcrg 106, 28012 Madsnid.

PrROGRAMA
b Carrera administraliva, promocien profesional y promocion
mnlerna. ) -
- 2. Vacaciones, permisos y licencias.
3. Rcmocion del puesto de trabajo.

Residencia, jornada y horario de trabajo.
Incompatibilidades.”

Situaciones administrativas.
Iademnizaciones.

Accton social.

go g b

DESTION ECONSMICA Y PRESUFUESTARIA

Objetivos: Incrementar los conecimientos teorico-pricticos de los
participanics on este drea de actividad.

Destinatarios: Personal que presta servicios en ta Administracion del
Estado, desempenando funciones de nivel intermedio gue desempene
puestos de trabajo en unidades administrativas de gostion presupuesta-
ria 0 de cjecucion del gasto.

_ Organizacion del curso: Duracidn, treinta horas. Fechas: 15 al 26 de
Junio de 1992, Cadigo: 2FPL1692.
Lugar de imparticton: Calle Alocha, ntimero 106, 28012, Madrid.

- PROGRAMA

. El presupuesto. Técnicas presupucstarias,

2. Los Presupuestos Generales dei Estado: Clasificacion funcional,
orgdnica y ccondmica doe los créditos. Elaboracion y aprobacion.

3. MoUificaciones presupuestarias. Tramitacion de las modificacia-
nCs presupucstarias,

4. El contrato de obras: Régimen juridico. Adjudicacion: Sistemas
de adjudicacion del contraie de obras. Su ejecucién. Fianzas v avales,
Modificaciones de contrato de obras. La extincion del contrato.

5. El contrato de suministros. Preparacion del contrato. Tramita-
cion de un expediente de contratacién de suministros.

& Otros tipos de contratacion administrativa.
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ANEXO B

MODELO DE INSTANCIA M AP :’a‘“‘
ablicas

Ministerio

frslitete Maconal
dan

Administeacion Publica

Administraciongs

CURSO QUE SE SOLICITA
[T FECHA DEL CURSE (a0 # wmsf
DATOS PERSONALES
FPRIMER APELLIOO SEGUNDO APELLIDO
HOMBRE : DhL - EEES SEXO £0&D
DOMICILIO PARTICULAR TELEFOMO {con prac)
MRANICHPHD * ) Mmc.a cP
DATOS ADMINISTRATIVOS
WMOWNDEPWENEW{UM GRUPO: A 8. C, D ARO MNGRESO
PUESTO DE TRABAKY ACTUAL: Denominecin MIVEL CENTRQ DIRECTNG AR HORBAAMENTS

TR G CRGANSMG

PUESTOS O TRABAJC ANTERIGRES.
e
- .

ARD ROMBRAMENTO
.-
2~

CHAECCIOH DEL PUESTO DE TRABAJD ACTUAL {Cails ¥ umarc)

PROVINCLA f HONICIPIO

TELEFOND (oon pewtiol

ACTIVIDAD LARORAL

ARQS EN LA ADMINISTRACION

CONO FUNCIONARID D:!

ENCALIDAD DISTINTA A FUNCIONARIQ

AROS EN LA EMERESA PRIVADA EE]

DATOS ACADEMICOS

- SUPERIOR ]
- DIPLOMA UNIVERSITARIO D
»- MECIA ]
4.~ ELEMENTAL D

CURSOS REALIZADGS

DENOMINACION ACCION FOAMATIVA . CENTRO DE IMPAATICION

ARD REALIZACION | N° dag HORAS

Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud

CONFORME,
£L SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO

Fdo:
SR. SUBDIRECTOR GENERAL DE

(Firma)

..199

TCUMPUMENTAR
- ipomsa D
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A cumplimentar por el solicltante

MOTIVOS POR LOS QUE EL SOLICITANTE ESTA INTERESADO EN REALIZAR ESTE CURSO:

A cdmplimentar por la Unidad de Formacidn

VISTAS LASINSTANCIAS PRESENTADASPARAREALIZAR ELCURSCINDICADO, SE PROPONE LA PARTICIPACION DE
QUIEN SUSCRIBE LA SOLICITUD, POR REUNIA LAS CONDICIONES QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA, :

..................................... F- IR « = JEUUVEOPORS OO o - J = - ]
EL RESPONSABLE DE FORMACION, )

. -

Fda:

INFORME LN.AP.




