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28737 CORRECCION de errores de la Resolucién de 15 de

diciembre de 1994, de la Direccién General de los .

Registros v del Notariado, por la que se anuncian
Registros de la Propiedad y Mercantiles vacantes, exis-
tentes en toda Espasfia, para su provisién en concurso
ordinario nimero 236.

Advertidos errores en la publicacién de la citada Resolucién,
inserta en el «Boletin Oficial del Estado» nimero 308, de fecha
26 de diclembre de 1994, se transcriben seguidamente las opor-
tunas rectificaciones:

Pagina 3875, séptima linea, donde dice: «Colmenar Viego»; '

debe decir: «Colmenar Viejo nimero 1».

MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

28738 RESOLUCION de 15 de diciembre de 1994, de la Direc-
cién General de la Funcién Publice, por la que se rec-
tifica la de 28 de octubre de 1994, por la que se efectiia
la convocatoria de concurso unitario para la provisién
de puestos de trabajo reservados a funcionarios de
Administracién Local con habilitaciébn de carécter
nacional.

Advertidos errores en la Resolucion de 28 de octubre de 1994,
se efectitan a continuacion las siguientes modificaciones:

1. Se excluyen del concurso unitario convocado por la Reso-
lucién anteriormente citada los siguientes puestos de trabajo al
haberse incluido por error:

Pagina 153. Secretaria clase 3.*, Albufidn (Granada), c6di-
go 1802501.

Pagina 168. Secretaria clase 2.2, Consell Comarcal Rlbera d’'E-
bre (Tarrzgona}, codigo 4319502,

Pagina 172. Secretaria clase 3.*, entidad de ambito territorial
inferior al municipio de Guadiana del Caudillo (Badajoz), codi-
go 06J0501.

Pagina 175. Viceintervenciéon clase 1.2, Ayuntamiento de La
Coruiia, codigo 1500104,

2. Se mantiene en el concurso unitario ta plaza de Tesoreria
del Ayuntamiento de San Vicente de! Raspeig {(Alicante), codi-
go 0358501, excluida por error en la Resolucién de 7 de diciembre
de 1994,

Madrid, 15 de diciembre de 1994.—El Director general, Lean-
dro Gonzalez Gallardo.

28739 RESOLUCION de 15 de diciembre de 1994, de la Direc-
cién General de la Funcién Pablica, por la que se rec-
tifica la de 28 de octubre de 1994, por la que se da
publicidad a las convocatorias v bases de concurso
ordinario para la provisién de puestos de trabajo reser-
vados a-funcionarios de Administracién Local con
habilitacién de carécter nacional,

Advertidos errores en la Resolucion de 28 de octubre de 1994
(«Boletm Oficial del Estado» de 24 de noviembre, suplemento del
namerc 281), se efectian a continuacién las siguientes correc-
ciones:

Ayuntamiento de Pugol (Valencia)

Pagina 127. Puesto de Secretaria, clase 2.?, codig: 4661501.

Se incluye: «Requisito: Nivel medio de conocimicatos del valen-
ciano acreditado mediante certificado expedido por la Junta Cali-
ficadora de Conocimientos del Valenciano».

Donde dice: «3. a) Conocimiento oral: 0,25 puntos. b) Cono-
cimiento de grado elemental: 0,50 puntos. ¢) Conocimiento de
grado medio: 0,75 puntos. d} Conocimiento de grado supe-
rior: 2 puntos», debe decir: «3. a) Conacimiento de grado medio:
0,75 puntos. b} Conocimiento de grado superior: 2 puntoss.

Pagina 134. Puesto de Intervencién, clase 2.2, cédigo
4661502,

Se excluye: «Requisito: Nivel medio de conocimientos del valen-
ciano acreditado mediante certificado expedido por la Junta Cali-
ficadora de Conocimientos del Valencianon.

Donde dice: «1.3 Otros cursos relacionados con materias de
Administracién (se valorar&n hasta un méximo de 1 punto).
1.4 Otros cursos relacionados con materias de Administraciéon
Local (se valoraran hasta un maximo de 1 punto)», debe decir:
«1.3 Otros cursos relacionados con materias de Administracion
Local [se valoraran hasta un maximo de 1 punto). a) de 50 o
mas horas: 1 puntos.

Madrid, 15 de diciembre de 1994.—El Director general, Lean-
dro Gonzalez Gallardo.

28740 RESOLUCION de 20 de diciembre de 1994, del Ins-
tituto Nacional de Administracién Pablica, por la que
se anuncia la realizacién, durante el primer semestre
de 1995, de cursos de perfeccionamiento, dirigidos
al personal de la Administracién del Estado.

" La realizacion de actividades enmarcadas en el Plan de For-
macién Permanente del Instituto Naciona! de Administracion
Publica, encomendadas, en el ambito de sus competencias, a la
Subdireccion General de Formacién Administrativa y Formacion
a Distancia, conlleva el desarrollo de una serie de programas diri-
gidos a a2cciones especificas de perfeccionamiento en areas vin-
cuiadas a la gestion que potencien la profesionalidd de los emplea-
dos pablicos, sin excluir materias de interés general que ayuden
al completo desarrollo de las capacidades individuales.

En esta linea de accién, corresponde ahora continuar y per-
feccionar los proyectos formativos mediante el programa que para
el primer semestre de 1995 se hace piiblico con indicacién de
las fechas previstas para el desarrolio de los cursos centralizados
en su primera edicidn.

Por todo ello, en uso de las atribuciones conferidas por el Real
Decreto 2258/1994, de 25 de noviembre («Boletin Oficial del Esta-
do» del 26), he resuelto:

Primero.—Aprobar la realizaciéon durante el primer semestre
de 1995 de los cursos gue a continuaciéon se indican, dirigidos
al personal que presta servicios en la Administracion Piblica:

Cursos dirigidos al personal con nivel de responsabilidad
intermedio

Ciclo; Management Pablico:

2FP10195 Teoriay practica del management publico.

2FP10295 El factor humano en la organizacion: Direccién y ani-
macién de equipos de trabajo.

2FPI0395 Técnicas modernas de gestion.

2FPI0495 Organizacién administrativa.

2FPI0595 La cultura organizacional.

Ciclo: Recursos humanos:

2FPI0695 Administracién y gestién de personal.

2FPI0795 Negociacion colectiva.

2FPIO895 Relaciones laborales-Anélisis jurisprudencial.

2FPI0995 Seguridad Social.

2FPI1095 La reforma laboral: Contratactén temporal-flexibili-
dad, salarios v movilidad.

2FPI1195 Condiciones de trabajo y salud.

2FPI1295 Puestos de trabajo.
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Ciclo: Procesos administrativos:

2FPI1395 Gestién econdémica y presupuestaria.
2FPI1495 La contratacion en la Administracién Piblica.
2FPI1595 Procedimiento administrativo-Analisis jurispruden-
. cial.
2FPI1695 Procedimiento administrativo v legalidad presupues-
taria.
2FPI1795 Expropiacion forzosa.

Ciclo: Varios:

2FPI11895 Organizacion y funcionamiento de la CE: Del Tratado
de Roma al tratado de la Union Europea.

2FPI1995 Informacién administrativa.

2FPI12095 Protocolo administrativo,

2FP12195 Lenguaje y documentos administrativos.

Cursos dirigidos al personal administrativo y auxiliar

2FAX0195 Organizacion del Estado y de la Comutiidad Europea.
2FAX0295 Informacién y atencién al pablico.

2FAX0395 Administracién financiera.

2FAX0495 Preparacion para puestos de Secretaria.

2FAX0595 Administracion de Personal.

2FAX0695 Archivo.

2FAX0795 Documentacién.

2FAX0895 Procedimiento administrativo.

Cursos dirigidos al personal subalterno

2FOS0195 Atencion al ciudadano.
2F0S0295 Seguridad en edificios y prevencion de riesgos.

Estos cursos podran realizarse con caracter centralizado en
el INAP a través de la Subdireccion General de Formacion Admi-
nistrativa y Formacién a Distancia o en colaboracién con los depar-
tamentos u organismos pablicos responsables, a cuyo efecto las
correspondientes unidades de formacién podran proponer al INAP
la realizacién de los mismos de acuerdo con el programa esta-
blecido.

En el anexo I figuran las caracteristicas y contenido de los
cursos que se desarrollaran de acuerdo con estas bases.

Segundo.—Certificados de asistencia o aprovechamiento: El
INAP otorgara certificado de asistencia a los alumnos que par-
ticipen con regularidad en los cursos a que se refiere esta Reso-
lucién. Una inasistencia superior al 10 por 100 de las horas lectivas
programadas, cualquiera que sea su causa, imposibilitara la expe-
dicion del certificado de asistencia.

En los cursos en que se determine expresamente, podra otor-
garse 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 través de la realizacién de las pruebas o
la presentacién de los trabajos practicos que se consideren opor-
tunos.

Tercero.—Solicitudes y tramitacién de los cursos centralizados
organizados directamente por el INAP:

a) Solicitudes: El personal dependiente de cada departamento
ministerial u organismo que, reuniendo los requisitos establecidos,
desee participar en los cursos programados con caracter centra-
lizado por el INAP, debera solicitarlo, en todo caso, a la unidad
responsable del area de formacién del Ministerio u organismo
correspondiente {Subdireccién de Personal u é6rgano que, en su
caso, tenga atribuidas las competencias en materia de formacion
de personal).

La peticién se realizara en instancia ajustada al modelo que
figura en anexo III.

b} Plazo de presentacion de solicitudes.—El plazo de presen-
tacién de solicitudes por los interesados en la unidad responsable
del area de formaci6én de su departamento u organismo sera de
veinte dias naturales, a partir de la publicacién de la presente
convocatoria.

¢) Calendario.—Los cursas se desarrollaran con la duracion
y en las fechas que se indican en el anexo Il en horario de mafiana
o tarde. Cuando necesidades especificas asi lo aconsejen podran

realizarse nuevas ediciones de cada uno de ellos durante el primer
semestre de 1995, comunicandose a la unidad de formacién de
cada departamento.

d) Tramitacion de solicitudes.—La unidad responsable de for-
macion de personal de cada departamento u organismo remitira
a las dependencias del INAP (Subdireccion General de Formacion
Administrativa y Formacién a Distancia, calle Atocha, 106, 28012
Madrid} relacion de peticiones priorizadas, hasta un maximo de
doce, acompafiada de las instancias suscritas por los seleccio-
nados, debidamente informadas en el apartado que a tal fin figura
en ese documento, antes del 25 de enero de 1995 para los cursos
convocados en el mes de febrero; para el resto el plazo de remisiéon
de documentacion finalizara el 9 de febrero de 1995.

Se comunicara en el escrito de remisién de seleccionados el
nimero total de solicitudes presentadas para cada curso.

A efectos de lograr una mayor homogeneidad en el grupo de
seleccionados, el INAP se reserva el derecho de excluir de la rela-
cién propuesta a quienes no retinan los requisitos minimos esta-
blecidos.

Efectuada la seleccion definitiva de los participantes, la Sub-
direccion General de Formacion Administrativa v Formacion a Dis-
tancia comunicara a las unidades responsables de formacion de
personal de cada departamento los alumnos seleccionados, las
referencias complementarias para su participaciéon en el curso (ho-
rario, aula, lugar vy fecha de celebracién) v en general aquellas
incidencias en la programacién que pudieran ser de su interés.

Madrid, 20 de diciembre de 1994.—El Director, Manuel Blasco
Legaz.

llmo. Sr. Subdirector general de Formacién Administrativa y For-
macién a Distancia.

ANEXO1

PROGRAMA

Cursos dirigidos al personal con nivel de responsabilidad
intermedio :

CicLo: MANAGEMENT PUBLICO

Teoria y préctica del management publico

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Informar y familiarizar a los participantes con las
modernas técnicas de gestion. Como adaptarse y evitar la resis-
tencia al cambio. ;

Destinatarios: Personal de la Administracién Pablica, con res-
ponsabilidad intermedia en los procesos de toma de decisiones.

Programa:

1. Las orientaciones de la ciencia administrativa.

2, Teoria del management piiblico: Planificaciéon, organiza-
cion, direccion, control e innovacion,

3. La Administracién Publica como institucién y como sis-
tema: De la Administracion burocratica al paradigma posburo-
cratico. La Administracion por proyectos.

4. El desarrollo de las organizaciones. Fuerzas positivas y
negativas. Como tratar la resistencia al cambio. El conflicto en
las organizaciones. Management y ética administrativa.,

El factor humano en la organizacién: Direccién y animacién
de equipos de trabajo

Duracién: Veinte horas.

Objetivos: Introducir a los participantes en los principios basi-
cos de la direcciéon con el fin de mejorar su capacidad y obtener
resultados mediante el trabajo en equipo.

Pestinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Publica, desempefiando funciones con responsabilidad de

- nivel intermedio, gue necesita dirigir o relacionarse normalmente

con grupos humanos mediante el trabajc en equipo.
Programa:

1. Comunicacién. Variables que afectan al proceso. Medios
que refuerzan su efectividad.
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2. Introduccion a la motivacién. Teoria de las expectativas.
El enriquecimiento de tareas.

3. Elliderazgo. Planteamiento tradicional. Teorias de la con-
tingencia. El liderazgo situacional.

4. Relaciones interpersonales y equipo de trabajo. Analisis
y estructura del equipo de trabajo. Su incidencia en la organi-
zacién,

Técnicas modernas de gestién

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Racionalizar y dar coherencia a la gestion de pro-
gramas por objetivos. Potenciar las funciones de mandos inter-
medios en la Administracion Pablica.

Destinatarios: Personal de la Administracién Pablica, con res-
ponsabilidad intermedia en los procesos de toma de decisiones.

Programa:

1. Elementos del proceso de modernizaciéon.

2. Caracteristicas de la gestiébn managerial pablica. Técnicas
de gestién,

3. Andélisis de politicas piablicas.
Gesti6n integrada de los recursos humanos.
Marketing pablico.

Direccién por objetivos.

Gestion por proyectos.

NMowna

Organizacién administrativa

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Informar sobre los principios basicos de la orga-
nizacion y sus diferentes posibilidades. Del concepto de estructura
a la definicion del puesto de trabajo. Claves en el analisis de las
organizaciones.

Destinatarios: Personal de la Admimstracién Pablica de nivel
"intermedio destinado preferentemente en unidades con respon-
sabilidad en materia de organizacién.
Programa:

1. Teoria de la organizacion. Conceptos.
2. Conceptos de estructuras. El puesto de trabajo.

3. Responsabilidad y autoridad. Linea y «staff». Ventajas e
inconvenientes.

4. Manual de organizacién.
5. Lareestructuracion. Consideraciones.

La cultura organizacional

Duraci6én: Quince horas.

Objetivos: Definir los principios que debe asumir toda orga-
nizacién, sefialando las diversas formas posibles de impulsarlos.
Abordar los diferentes roles que las personas pueden desempeifiar
en la organizacién, las formas posibles de integrar sus capaci-
dades. Examinar las tendencias actuales en relacién al cambio
de cultural organizacional.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Pablica desempefiando funciones con responsabilidad de
nivel intermedio.

Programa:

1. La cultura administrativa: Bases para una deﬁmclon Fun-
ciones de la cultura en la organizacién. Principios generales para
el funcionamiento de las organizaciones: Eficacia, eficiencia, par-
ticipacién en la decisién, participacién en los resultados, lealtad.

2. De la cultura de la produccién a la cultura de la parti-
cipacién: Las distintas teorias de organizacién,

3. La formacion y desarrollo de la cultura en las organiza-
ciones. Liderazgo y cultura organizacional. Cémo los lideres
implantan y transmiten la cultura.

4. E!liderazgo como cambio cultural dirigido. Come producir
un cambio de cultura.

5. Sugerencias actuales sobre la cultura de las organizacio-
nes.
6. Experiencias comparadas en los procesos de cambio.

CicLo: RECURSOS HUMANOS

Administracién y gestién de personal

Duracion: Veinticinco horas.

Objetivos: Formar personal cualificado en gestién de recursos
humanos, impartiendo los conocimientos necesarios para que los
participantes puedan gestionar en el ambito de la administracién
de personal los procesos a que se refiere el presente curso.

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel interme-
dic que realicen o vayan a realizar preferentemente funciones de
gestién en unidades de personal

Programa:

1. El personal al servicio de la Administracion del Estado.
Situaciones y régimen juridico.

2. Laseleccion de personal. .

3. Puestos de trabajo y promocion profesional.

4. Derechos y deberes. El régimen disciplinario.

5. Representacion sindical. La negociacion colectiva.

Negociacién colectiva

Duracion: Dieciséis horas.

Objetivos: Preparar al personal que presta servicios en unidades
de recursos humanos en las técnicas de la negociacién en el ambito
de Administracion Pablica.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Publica, desempetiande funciones de nivel intermedio pre-
ferentemente enel 4rea de recursos humanos.

Programa:

1. Acuerdos marcos y sectoriales: Su significado e incidencia

- en el Ambito de la negociacién de las empresas.

2. Los sujetos de la negociacién colectiva: Composicién de
las partes. Las plataformas reivindicativas.

3. El proceso negociador: Objetivos y técnicas de negocia-
cién.

4. Resultados de la negociacion: El acuerdo. Signiﬂcado v
contenido de los convenios colectivos, su acatamiento e impug-
nacién.

5. Especialidades de la negociacion colectiva en el sector
piblico. Los Presupuestos Generales del Estado.

Relaciones laborales-anélisis jurl'spruqlencial‘

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Familiarizar a los gestores de personal en la juris-
prudencia mas reciente en materia laboral. Analizar la incidencia
de la misma en la gestién ordinaria.

Destinatarios: Personal de la Administracion Puablica que
desempefie o vaya a desempeiiar puestos de trabajo en el area
de gestién de personal.

Programa:

1. La aplicacién de la normas laborales en las Administra-
ciones Puablicas: Normas administrativas y normas laborales.
La prestacién de trabajo: Caracteres.
Jornada y jorario de trabajo.
Los poderes de la Administracién en la relacién laboral.
Las modificaciones en el contrato de trabajo.
Extincion del contrato de trabajo.
El conflicto colectivo.

NOURWN

4

Seguridad Social

Duracién: Veinte horas.

Objetivos: Incrementar los conocimientos teorico-préctlcos en
la gestién de la Seguridad Social.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Pablica, desempeiiando funciones de nivel intermedio pre-
farentemente en ¢l drea de recursos humanos.
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Programa:

1. El sistema espafiol de Seguridad Social. Su accién pro-
tectora.

2. La gestibn de la Seguridad Social en la Administracién
Pablica. Régimen del personal funcionario v del personal laboral
acogidos a Seguridad Social. Especialidades.

3. Afiliacién, cotizaciones y prestaciones del régimen de Segu-
ridad Social.

La reforma Iaboral Contratacién temporal, flexibilidad, salarios
ymomﬂdad

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Capacitar al personal que presta servicios en uni-
dades de recursos humanos en la aplicacién de la reforma laboral.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Piablica, desempefiando funciones de nivel intermedio pre-
ferentemente en el area de recursos humanos.

Programa:

1. Los objetivos de la reforma laboral: Las Leyes 10/1994
v 11/1994, y la basqueda de Ia flexibilidad. '

2. La flexibilidad de la entrada: La nueva regulacién de Ia
contratacién temporal; contratos formativos; el desarrollo del ar-
ticulo 15 del Estatuto; otros contratos de duraciéon determinada,
su aplicabilidad a las Administraciones Pablicas.

3. La flexibilidad durante la relacion laboral: La potenciacién
de la negociacién en la empresa; los productos de la negociacion:
Aplicacién a la Administracion Pablica.

4. La nueva estructura salarial.

5. La clasificacién profesional v la movilidad funcional: Nue-
vas perspectivas.

6. La modificacion de condiciones de trabajo v la movilidad
geografica.

7. La ordenacion de la Jornada el horario y los descansos.
El trabajo nocturno y las horas extraordinarias.

Condiciones de trabajo y salud

Duracion: Veinticinco horas.

Objetivos: Introduccién en el conocimiento de los riesgos que
afectan a la salud dentro de los trabajos de oficina de la Admi-
nistracién Pablica.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-

ci6n Pablica, desempefiando funciones de nivel intermedio, pre-
ferentemente en unidades con responsabilidad en materia de pre-
vencién de riesgos.

Programa:

1. Cémo enfocar el problema: Condiciones de trabajo y salud. .

Concepto y clasificacién de los riesgos profesionales. Principios
basicos de la prevencién. Técnicas preventivas.

2. Conocimiento de los factores de riesgo: Las condiciones
de seguridad. El medio ambiente fisico de trabajo. Los contami-
nantes quimicos y biol6gicos. La carga de trabajo. L.a organizaci6n
del trabajo.

3. Niveles de formacién de las condiciones de trabajo: Obje-
tivos. Subjetivos. Dafios a la salud. .

4. Andlisis y evaluacién de las condiciones de trabajo: Méto-
dos y técnicas aplicables.

5. Acciones porla mejora de las condiciones de trabajo: Accio-
nes sobre las condiciones materiales, los trabajadores y la orga-
nizacién del trabajo.

6. Organizacion de la prevencion: Ambito normativa de la
seguridad y salud del trabajo. Los organismos puablicos relacio-
nados con la seguridad y salud en el trabajo. La organizacién
y prevencion dentro de la empresa.

Puesto de trabajo

Duracién: Veinte horas.

Objetivos: Perfeccionar la formacion de los participantes en
las técnicas de valoraclén y descripcién de los puestos de trabajo.

Destinatarios: Personal de la Administracién Pablica de nivel
intermedio que desempefie puestos de trabajo en unidades de
recursos humanos.

Programa:

1. El puesto de trabajo en su conici!l organizativo.

2. Normativa y contenidos de la relacién de puestos de trabajo
(RPT). Componentes basicos de las RPT,

3. Técnicas de analisis funcional y organizativo. Anahsls de
puestos de trabajo. El perfil profesional. Sistemas de valoracién
de puestos.

4. Proceso de elaboracion y aprobacién de las RPT.

5. Valoracién del desempeiio.

CIcLO: PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Gestién econdémica y presupuestaria

Duracién: Veinticinco horas.

Objetivos: Incrementar los conocimientos tedrico-practicos de
los participantes en este area de actividad.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Pablica, realizando funciones de nivel intermedio, que desem-
peiie puestos de trabajo ‘en unidades administrativas de gestion
presupuestaria ¢ de ejecucién del gasto.

Programa:

1. El presupuesto. Técnicas presupuestarias.
2. Los Presupuestos Generales del Estado: Clasificacion fun-
cional, organica y econémica de los créditos.
Modificaciones presupuestarias.
El contrato de obras.
El contrato de suministros.
Otros tipos de contratacion administrativa.

A

La contratacion en la Administracién Publica

Duracion: Veinticinco horas.

Objetivos: Impartir los conocimientos tedricos y experiencias
practicas necesarias para que los asistentes pyedan gestionar debi-
damente los contratos a que se refiere el curso, impulsando sus
diversas fases hasta la terminacion de los mismos.

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel interme-
dio que realicen o colaboren en el ejercicio de estas funciones.

Programa:

1. La contratacién en la Administracién Pablica.

2. El contrato de obras: Régimen Juridico. Su ejecucion, fian-
zas y avales. Formalizacién del contrato de obras. La ejecucidn.

3. El contrato de suministros: Régimen juridico y concepto.

4. Otros tipos de contratacién administrativa: El contrato de
gestion de servicios puablicos.

5. El contrato de asistencia técnica con empresas consultoras
o de servicios. El contrato para la realizacién de trabajos espe-

cificos y concretos no habituales. La contratacién en el extranjero.

Procedimiento administrativo-andlisis jurisprudencial

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Capacitar a los participantes en el manejo del pro-
cedimiento administrativo como medio para la obtencién de fines
concretos de la Administracion Pablica, Analizar la incidencia
jurisprudencial en este campo.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que
desempeiie sus funciones de gestién administrativa en base a pro-
cedimientos estructurados, recursos, etc.

Programa:

1. El acto administrativo como resultado del procedlmlento
administrativo.

2. El procedimiento administrativo como cauce formal para
la produccién de todo acto administrativo.

3. El procedimiento administrative para la revision de actos
administrativos preexistentes.

4. La invalidez de los actos administrativos producidos a tra-
vés del procedimiento administrativo.

Procedimiento administrativo y legalidad presupuestaria

Duracion: Dieciséis horas.

Objetivos: Explicar la interaccién en el procedimiento admi-
nistrativo del procedimiento de gestién presupuestaria y como éste
altimo condiciona a los sucesivos tramites del procedimiento admi-
nistrativo.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que
desempefie sus funciones en puestos de trabajo de caracter general
y que participe en la elaboracién de actos administrativos.
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Programa:

1. El principio de legalidad en la actuacién administrativa.

2. El principio de legalidad presupuestaria. Alcance subjetivo
v objetivo.

3. Caracteristicas generales de la gestion presupuestaria.

4. La interaccion de los tramites de gestién presupuestaria
en el procedimiento administrativo.

5. Las infracciones en la gestion presupuestaria y la invalidez
de los actos administrativos.

Expropiacién forzosa

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Analizar v estudiar el procedimiento expropiatorio
en sus diversas partes, con el fin de facilitar a los participantes
la gestion del mismo, con caracter eminentemente prictico.

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel interme-
dio que realicen o vayan a realizar estas funciones.

Programa:

Actos administrativos previos a la expropiacion.
Justiprecio. ~

Jurado provincial de expropiacion.

Pago v ocupacion de los bienes.

Inscripcion registral.

. .

+

CicLo: Varios

Organizacién y funcionamiento de la CE: De! Tratado de Roma
al Tratado de la Unién Europea

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Familiatizar al personal de la Administracién con
los conceptos basicos, estructuras y procedimientos en vigor de
la CE.

Destinatarios: Responsables administrativos desempeiiando
tunciones de nivel intermedio, preferentemente en este area.

Programa:

1. Situacién actual v perspectivas de la CE. El Acta Unica
Europea vy el mercado interior.

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

3. Elderecho comunitario. El Tnbunal de Justicia,

4. Las libertades fundamentales: Personas, servicios, capita-
les y mercancias.

5. Panoramica general de las politicas comunitarias.

Informacion administrativa

Duracién: Quince horas.
Objetivos: Introducir nuevas pautas de comportamiento en la

actuacion diaria del personal de la Administracién en su relacién,

directa con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que
desempeiie sus funciones en puestos de trabajo que supongan
una amplia relacién con el pablico.

Programa:

1. El derecho a la informacién en una sociedad democratica.
Las oficinas de informacién en la Ley de Procedimiento Admi-
nistrativo. La coordinacién de la informacién administrativa,

2. La informacién al ciudadano en Espafia: Andlisis socio-
logico. Programacion v direccion de tareas informativas: Obten-
ci6n, tratamiento v difusién de la informacién.

3. Relaciones con el ciudadano-cliente. Lenguaje, percepcién
y comunicacién. Trabajo en equipo. .

4. Disefio y desarrollo de un modelo sectorial de informacion:
La informacién sociolaboral en Espafia.

5. La informacién como mercancia y como derecho civico.
Conclusiones.

Protocolo administrativo

Duracién: Diez horas.

Objetivos: Introducir y divulgar las normas generales sobre pro-
tocolo administrativo. Formar a personal en esta materia espe-
cifica.

Destinatarios: Personal con responsabilidad intermedia que
desempeiie sus funciones en: Secretarias de altos cargos, Porterias
mayores, unidades de recepcién, seguridad e informacién, Ofi-
cialias mayores y organismos auténomos que por sus dimensiones
no dispongan de un servicio especifico de protocolo

Programa:

1. Introduccidén al protocolo, Normativa legal. Ordenes y con-
decoraciones del Estado y de las Comunidades Auténomas. Pre-
cedencias. Tratamientos honorificos.

2. Reglas de cortesia de la Secretaria. La imagen del fun-
cionario. Presentaciones. Saludos. Vestuario de etiqueta. Intér-
pretes. Puntualidad.

3. Visitas de autoridades con esposas. Teléfona. Coche, bar-
co, avion.

4. Correspondencia y documentos de comunicacién perso-
nalizada. Regalos.

5. Presidencia de actos. Banderas. La ornamentacion.

6. Elcéctel. Cenasyactos similares; el «peinado» de las mesas.
El menn.

Lenguaje y documentos administrativos

Duracién: Dieciséis horas.

Objetivos: Conocer en profundidad, tanto estructural como nor-
mativamente, los documentos utilizados por la Administracién v
los ciudadanos en el procedimiento administrativo. Mejorar el esti-
lo de redaccién y disefio de los diferentes modelos documentales.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Puablica desempefiando. funciones con responsabilidad de
nivel intermedio en la redaccién y tramitacion de documentos en
el procedimiento administrativo.

Programa:

1. El lenguaje vy actividad administrativa: El lenguaje admi-
nistrativo. El lenguaje escrito.

2. Los documentos administrativos de decision: Concepto v
clasificaciéon. La resolucién. El acuerdo.

3. Los documentos administrativos de transmision: Concepto
y clasificacién. La notificacion. La publicacion. Las comunicacio-
nes.

4. Los documentos administrativos de constancia: Concepto
y clases. El acta. El certificado. La certificacién de actos presuntos.

5. Los documentos administrativos de juicio: Concepto. El
informe.

6. Los documentos de los ciudadanos: Concepto y clases. Los
documentos del ciudadano en el procedimiento administrativo.
Regulacién normativa. La solicitud. La denuncia. Las alegaciones.
El recurso.

7. El estilo administrativo: Caractenstlcas del estilo adminis-
trativo tradicional. Influencias internas v externas. «El Manual de
Estilo del Lenguaje Administrativos» como elemento de moderni-
zacion. Recomendaciones de estilo. Tipografia.

8. Disefio y estructura de los impresos administrativos. Racio-
nalizacidén del material impreso. Campo de aplicacién y objetivos.
Normalizacién. Formularios administrativos. Estructura y disefio
de los formularios.

Cursos dirigidos al personal administrativo y auxiliar

Organizacién del Estado v de la Comunidad Europea

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Aumentar los conocimientos generales de los par-
ticipantes en esta materia. Desarrollar su cultura administrativa.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Pablica desempefiando funciones de nivel admmistrativo v
auxiliar,

Programa:

1. Los principios constitucionales de !a organizacion admi-
nistrativa.

2. La organizacion de la Administracion Estatal. La Admi-
nistracion Consultiva.

3. La organizacion politica y administrativa de las Comuni-
dades Auténomas.

4. La organizacién de la Admlmstracmn Locz! La Adminis-
tracion Institucional.

5. LaComunidad Ejropea.
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Informacién y atencién af pablico

Duracion: Dieciocho horas.

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la
actuacion diaria del personal de la Administracién en sus rela-
ciones directas con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que desem-
pefie sus funciones en puestos de trabajo que supongan una amplia
relacién con el pablico.

Programa;

1. El derecho a la informacién. Concepto y tipos de infor-
macidon administrativa; su consideracidon desde la éptica consti-
tucional; participacién del ciudadano en la Administracién,

2. Teoria y practica de la comunicacion.

3. Las tecnologias de la informacian.

4. Las oficinas de informacién y atencién al ciudadano en
Europa y en Espaia. Evolucién y situacién actual.

5. Teécnicas de documentaciéon, tratamientd v distribucion de
la informacion administrativa. Bases de datos y fuentes biblio-
graficas v documentales.

6. La funcién de atencién al publico. Informacién telefénica,
presencial y escrita.

Administracién financiera

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Ampliar los conocimientos generales de los parti-
cipantes en esta materia. Desarrollar su cultura administrativa.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar destinado pre-
ferentemente en areas de gestién econdmica.

Programa:

1. El presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboracifn
y aprobacion.

2. Modificaciones presupuestarias.

3. Ejecucion del presupuesto: Principios generales.

4. Ejecucién del presupuesto: Retribuciones del personal y
subvenciones.

5. Ejecucion del presupuesto: Contrato de cbras, suministros
y prestaciones de servicios por empresas.

6. Liquidacion y cierre del presupuesto Control presupues-
tario y contabilidad pablica.

Preparaclén para puestos de Secretaria

Duraciéon: Quince horas. .

Objetivos: Dar a conocer a los participantes las principales
capacidades y actitudes a desarrollar en los puestos de Secretarias
de aitos cargos o similares. Ayudar a resolver sus principales
problemas.

Destinatarios: Personal que desempeiie funciones de Secreta-
ria.

Programa:

1. Funciones basicas de la Secretaria. Delegacién de funcio-
nes.

2. Técnicas de comunicacién. Relacion interpersonal.

3. La comunicacién escrita. Referencia al Manual de estilo
del lenguaje administrativo.

4. Tratamiento documental y gestién de archivos, El archivo
en la Secretaria. Uso de la legislacion.

5. Laimagen del centro a través de:

El teléfono.
Las visitas: Acogida v filtro.

6. Técnicas de administracion del tiempo. Prioridad de acti-
vidades.

7. Relaciones publicas. Referencia al protocolo administra-
tivo.

8. Documentos adminlstrativos: Presentacion, preparacion de
«dossierss.

Administracién de personal

Duracién: Quince horas,
Objetivos: Impartir los conocimientos basicos y practicas nece-
sarias que ayuden a los participantes a tramitar los procesos a

que hdce referencia el contenido del programa. Desarrollar su

cultura administrativa, ‘
Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que preferen-

temente desempefic sus funciones en areas de recursos humanos.
Programa:

1. El personal al servicio de las Administraciones Pablicas.

2. El acceso a la funcién pablica. La provision de puestos
de trabajo. La relacion de puestos de trabajo.

3. Las sttuaciones administrativas. La extincion de la relacién
funcionarial.

4. Derechos de los funcionarios. La representacion y nego-
ciacién en la funcién piblica.

5. Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de los
funcionarios publicos.

Archivo

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Contribuir a la formacién mediante la ensefianza
de las técnicas de archivo y la organizacién y descripcion de fondos
documentales,

Destinatarios: Personal adminlstratwo y auxiliar.

Programa:

1. Archivistica: Aspectos generales.

2. Organizacion de fondos documentales: Clasificacién y
ordenacion.

3. Descripcion de fondos documentales: Instrumentos de des-
cripcién y recuperacion.

4. FEl servicic de archivo a la Administracién, al ciudadano
v a la investigacion.

5. Instalacién de fondos.

6. Visita al Archivo General de Ia Administracion.

Documentacién

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Enseiiar las técnicas de tratamiento documental y
el analisis de la documentacion de apoyo en las Administraciones
Piblicas.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.

Programa:

1. Informacién y documentaciéon en las Administraciones
Pablicas.

2. El proceso documental: Entrada, tratamiento y difusion del
documento.

3. Documentos de las Administraciones Piblicas: Fuentes.

4. Documentacién parlamentaria: Clases, contemdo y publi-
caciones oficiales.

5. Documentacion legislativa: Clases, contenido, publicacio-
nes oficiales y repertorios privados.

6. Documentacion judicial.

7. Prensa.

Procedimiento administrativo

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Conseguir mejorar los conocimientos generales de
los asistentes en esta materia. Capacitar a los participantes en
el manejo de la Ley de Procedimiento Administrativo. Desarrollar
esa cultura administrativa.

Destinatarios: Personal de nivel administrative y auxiliar que
realice preferentemente funciones de gestién administrativa v pro-
cedimientos.

Programa:

1. Ambito de aplicacién. Principios y entrada en vigor. Los
derechos y deberes de los ciudadanaos.

2. Elsilencio administrativo. Los interesados.

3. El acto administrativo. El procedimiento administrativo.

4. Los recursos administrativos,

5. Laresponsabilidad patrimonial. La potestad sancionadora.
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Cursos divigidos al personal subalterno

Atencién al ciudadano

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la
actuacion diaria del personal subalterno v Vigilantes de la Admi-
nistracion Piblica en su relaciones directas con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal subalterno, ordenanza y de vigilancia
que desempeiie sus funciones en puestos de trabajo que supongan
una relacién con ef pablico.

Programa:

1. Eil derecho a la informacién: Concepto y tipos de infor-
macion administrativa; su consideracién desde la éptica consti-
tucional; participacion del ciudadanc en la Administracién.

2. Teoria y practica de la comunicacion.

3. Las oficinas de informacion y atencion al ciudadano en
Europa.

4, La funcion de atencién al piblico. infurmacién telefonica
v presencial.

Seguridad en edificios v preuencibn de riesgos

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Informar sobre técnicas en la seguridad de edificios
puablicos.

Destinatarios: Personal subalterno, Ordenanzas y Vigilantes
que presten servicios en la Administracién Piblica.

Programa:
Factores de riesgo. Condiciones de seguridad.
Organizacion de la prevencién. Tecnicas preventivas.
Acciones concretas. Mapa de riesgos.
Actuaciones ante emergencias e imprevistos.

bl o8 8

ANEXO II

CALENDARIO CURSOS DE PERFECCIONAMIENTO 1995

Cursos dirigidos al personal con nive! de responsabilidad
intermedio

Procedimiento administrativo-andlisie jurisprudencial
(ciclo Procesos administrativos)

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 6 a 9 de febrero de 1995,
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Informacién administrativa (ciclo Varios)

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 6 a 10 de febrero de 1995,
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

La contratacion en la Administracién Pablica (ciclo Procesos
administrativos)

Duracién: Veinticinco horas.
Fecha de celebracion: 6 a 15 de febrero de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Gestién econbmica y presupuestaria (cicle Procesos
administrativos)

Duracion: Veinticinco horas.
Fecha de celebracion: 6 a 16 de febrero de 1995,
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Organizacién administrativa {ciclo Management publico)

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracién: 13 a 17 de febrero de 1995.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Lenguaje v documentos administrativos (ciclo Varios)

Duracién: Dieciséis horas.
Fecha de celebracion: 20 a 24 de febrerc de 1995.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Administracién y gestién de personal (ciclo Recursos humanos)

Duracién: Veinticinco horas. .
Fecha de celebracién: 20 de febrero a 1 de marzo de 1995.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Negoaciacion colectiva (ciclo Recursos humanaos)

Duracién: Dieciséis horas.
Fecha de celebracién: 6 a 10 de marzo de 1995,
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Expropiacibn forzosa (ciclo Procesos administrativos)

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebraciéon: 6 a-10 de marzo de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Puestos de trabajo (ciclo Recursos humanos)

Duracién: Veinte horas.
Fecha de celebracion: 6 a 10 de marzo de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Relaciones laborales-andlisis jurisprudencial (ciclo Recursos
humanos) .

Duracion: Quince horas.
Fecha de celebracién: 27 a 31 de marzo de 1995.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Seguridad Social {ciclo Recursos humanaos)

Duracién: Veinte horas.
Fecha de celebracién: 27 a 31 de marzo de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Procedimiento administrativo y legalidad presupuestaria
(cicio Procesos administrativos)

Duracién: Dieciséis horas.
Fecha de celebracion: 27 a 30 de marzo de 1995.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Técnicas modernas de gestion (ciclo Management pibliico)

Duraci6n: Quince horas,
Fecha de celebraciéon: 3 a 7 de abril de 1995
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Teoria vy préictica del management piblice feiclo Management
piblico)

Duraciéon: Quince horas.
Fecha de celebracién: 17 a 20 de abril de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Condiciones de trabajo y salud {ciclo Recursos humanos)

Duracién: Veinticinco horas.
Fecha de celebracién: 17 a 21 de abril de 1995,
Lugar de imparticiéon: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Organizacion v funcionamiento de la CE: Del Tratado de Roma
al Tratado de la Unién Europea (ciclo Varios)

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 24 a 28 de abril de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

La reforma laboral: Contratacién temporal, flexibilidad, salarios
v movilidad {ciclo Recursos humanos)

Duracién: Quincé horas.
Fecha de celebracion: 24 a 28 de abril de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.
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La cultura organizacional (ciclo Management piblico)

Duraeién: Quince horas.
Fecha de celebracién: 8 a 12 de mayo de 1995,
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

El factor humano en la organizacién: Direccién y animacién de

equipos de trabajo (clclo'Mapagement publico}

Duracidn: Veinte horas.
Fecha de celebracion: 22 a 26 de mayo de 1995. ‘
Lugag‘ de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Protocolo administrativo (ciclo Varios)

Duracién: Diez horas. .
Fecha de celebracién: 5 a 9 de junio de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Cursos dirigidos al personal administrativo y auxiliar

Preparacién para puestos de Secretaria

Puracion: Quince horas.
Fecha de celebracion: 6 a 9 de febrero de 1995.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Administracién financiera

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 6 a 10 de febrero de 1995,
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Procedimiento administrativo

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracién: 13 a 17 de febrero de 1995.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Organizacion del Estado v de la Comunidad Europea

Duracion: Quince horas.
Fecha de celebracion: 20 a 24 de febrero de 1995. :
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Informacién y atencién al publico

Duracién: Dieciocho horas.
Fecha de celebracion: 20 a 24 de febrero de 1995,
Lugar de imparticiéon: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Administracién de personal

Duracion: Quince horas.
Fecha de celebracién: 20 a 24 de febrero de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Archivo

Duraciéon; Quince horas.
Fecha de celebracién: 27 de febrero a 3 de marzo de 1995.

Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Documentaciébn

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracitn: 27 de febrera a 3 de marzo de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Cursos dirigidos al personal subalterno

Atencién al ciudadano

Duracién: Quince horas. . .
Fecha de celebracion: 6 a 10 de marzo de 1995.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

Seguridad en edificios y prevencién de riesgos

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracién: 13 a 17 de marzo de 1995,
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid *.

* Todos los cursos podran realizarse en la sede del INAP, calle Atocha, 106,

o en la calle José Marafién, 12, Madrid.



39086 Miércoles 28 diciembre 1994 BOE nam, 310

ANEXO
*hﬁmw
Adrministr adén fiblica
Ministerio
MODELO DE INSTANCIA M AP paals
Publicas
CURSO QUE SE SOLICITA
CODIGO FECHA DEL CURSO fer: i caso)
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO : SEGUNDO APELLIDO
NOMBRE DNi NP : SEXO EDAD
DOMICILIO PARTICULAR TELEFONO (con prefijol
MUNICIPIO PROVIKIA cP
DATOS ADMINISTRATIVOS
CUERFO © GRUPO DE PERTENENCIA {en activo) GRUPO: A, B, C,D ANO INGRESO
PUESTO DE TRAHAJO ACTUAL: Denaminscién MNVEL CENTRO DIRECTIVO ARO NOMBRAMENTO
MINISTERIO U ORGANISMO
PUESTOS DE TRABAJO ANTERIORES ARG NOMBRAMENTO
1- . n-
- 2).-
DIRECCION DEL PUESTO DE TRABAJO ACTUAL - {Calle y rimero} PROVINCIA / MUNICIPIG TELEFONQ feon prafijo)
ACTIVIDAD LABORAL
COMO FUNCIONARIO ™M
ANOS EN LA ADMINISTRACION . ANOS EN LA EMPRESA PRIVADA ED
EN CALIDAD DiSTINTA A FUNCIONARIO 11
DATOS ACADEMICOS
1)- SUPERIOR O
- . _ DIPLOMA UNIVERSITARIO g
- MEDIA O
4)- ELEMENTAL ~ D
CURSQS REALIZADOS
DENOMINACION ACCION FORMATIVA CENTRO DE MPARTICION ANO REALIZACION N* de HORAS
Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud
CONFORME, e - R B€ crovrerrieerrerrnreeinn 199 ..

EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO . Firma)

Fdo:
SR. SUBDIRECTOR GENERAL DE ..........cccooesrvrreerereacernesiesns
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A cumplimentar por el solicitante
MOTIVOS POR LOS QUE EL. SOLICITANTE ESTA INTERESADO EN REALIZAR ESTE CURSO:

A cumplimentar por la Unidad de Formacién

VISTAS LAS INSTANCIAS PRESENTADAS PARA REALIZAR Fi. CURSO INDICADO, SE PROPONE LA PARTICIPACION QUIEN SUSCRIBE 1A SOLICITUD, POR REUNIR
LAS CONDICIONES QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA.

ST R - - SRR OURUURUPRURRR
EL RESPONSABLE DE FORMACION,

Fdo:

INFORME INAP




