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- BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

MARTES 28 DE NOVIEMBRE DE 1995

NUMERO 284

ANO CCCXXXV

25736  RESOLUCION de 15 de noviembre de 1995, del Ins-
- tituto Nacional de Administracién Pablica, por la que
se anuncia la realizacién de jornadas Y cursos sobre
Adminlstraclén Puablica.

- Constituye una actwndad va tradicional en los programas de
este Instituto la organizacién de una serie de jornadas y cursos
sobre distintas materias relacionadas con la Administracién Piibli-
ca; Su objetivo es dar a conocer instituciones, normativas basicas
y procedimientos y técnicas de gestién generalmente considerados
como de especial importancia para la Administracién, y todo ello

en la conviccién de que dicho programa contribuye y posibilita

- la mejor comprensién y eficacia del quehacer administrativo.

Parece aconsejable, a la vista de los resultados, volver a éon-
vocar, con caracter centralizado, a través de la Subdireccion Gene-
ral de Formacién Administrativa (SGFA), la realizacién de estas
jornadas y cursos durante el afic 1996, con inclusiéon de buena
parte de los temas o materias anteriormente considerados vy adi-
cionando otros que pudieran resultar adecuados para la puesta
al dia en determinadas cuestiones de actualidad.

Para facilitar la organizacion de estas jornadas y cursos a lo

largo de 1996 ha parecido conveniente publicarlos conjuntamente,
seg(n se especifica en los anexos A, B y C de esta resolucién,
y al tiempo abrir un_periodo de admision de solicitudes de par-

‘ticipacion para aquellos a realizar en el primer semestre.

+ En consecuencia, en uso de las atribuciones conferidas en el
Real Decreto 2258/1994, de 25 de noviembre («Boletm Oﬁcnal
del Estado» del 26), he resuelto:

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA

FASCICULO SEGUNDO
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1. Organizacién

Se aprueba la realizacién durante el primer semestre de 1996
de las jornadas y cursos que ﬁguran como anexos AyBala
presente Resolucién.

Estas jornadas y cursos se realizan con caracter gentralizado

en el Instituto Nacional de Administracién Publica a través de

la Subdireccién General de Formacion Administrativa. Asimismo,
podran realizarse en colaboracién con los departamentos u orga-
nismos pablicos responsables, a cuyo efecto las correspondientes

unidades de formacién podran proponer al Instituto Nacional de - °

_ Administracién Publica la realizacion de los mismos de acuerdo
con el programa que se establece en esta Resolucién. o

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

2. Destinatarios

Las jornadas y cursos se dirigen al personal al servicio de las

Administraciones Puablicas que desempeiie las funciones que en

. cada caso se seiialan en puestos de trabajo cuyo contenido se
relacione con los temas a analizar en cada caso. -

3. Sblicitudes

Quienes deseen participar en estas jornadas y cursos centra-
lizados deberan solicitarlo necesariamente a la unidad responsable
del area de formacién del departamento u organismo en qtie preste
sus servicios el interesado.

La peticion se realizara en instancia ajustada al modelo que
figura como anexo D. .

4. Plazo de presentacién de solicitudes

El plazo de presentacién de solicitudes en la unidad o centro
directivo responsable del area de formacién serid de veinte dias
habiles a partir del dia siguiente al dé la publicacién de la presente
convocatoria.

5. Tramitaciéon de ;oliclfuaes

La unidad'responsable de formacioén de cada départgmento
u organismo remitira a las dependencias del Instituto Nacional
de Administracién Pablica (Subdireccion General de Formacion

- Administrativa, calle Atocha, nimero 106, 28012 Madrid) relacion

de peticiones priorizadas, hasta un- maximo de 12 por jornada
o curso, acompafiada de las instancias susctitas por los selec-
cionados, y debidamente informadas en el apartado que, a tal
fin, figura en dicho documento, antes del 10 de enero de 1996
para las jornadas y cursos convocados en enero y febrero de 1996;

para el resto el plazo de remisiéon de documentacion finalizara.

el 8 de febrero de 1996.

Se comunicara en el escrito de remision de seleccnonados el

namero total de solicitudes presentadas para cada jornada o curso.

Efectuada la seleccién definitiva de los participantes, la Sub-
direccién General de Formacién Administrativa comunicara a las
unidades responsables de formacion de personal de cada depar-
tamento u organismo los alumnos seleccionados y las referencias
complementarias para su participacién (horario, aula, lugar y fecha
de celebracién) y, en general, aquellas incidencias en la progra-
macién que pudieran ser de su interés.

A efectos de lograr una mayor homogeneidad, el Instituto Nacio-
. nal de Administracién Piblica se reserva el derecho de excluir
de la relacién propuesta a quienes no reanan los requisitos mini-
mos establecidos. - . .

6. Calendario 7

Las jomadas y cursos centralizados %e desarrollarén con la
duracién y en las fechas que, en cada caso, se indican en los
anexos A y B en horario de mafiana y/o tarde.

En el marco de las disponibilidades presupuestarias y cuando
la demanda de formacién lo aconseje, bastara la comunicacién
a las Unidades de Formaci6n de los Departamentos u Organismos
Piblicos para la imparticién adicional de nuevas jornadas o cursos
de entre los anunciados en la presente Resolucién. :
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7. Certificados de asistencia

El lnstituto Nacnon'al de Administracién Pubhca otorgara cer-
tificado de asistencia a aquellos alumnos que participen con regu-
laridad en las jornadas y los cursos a que se refiere esta Resolucién.
Una inasistencia superior al 10 por 100 de las horas lectivas pro-
gramadas, cualquiera que fuera su causa, imposibilitara la expe-
dicion del certificado de asistencia.

Madrid, 15 de noviembre de 1995 —El Director del Instltuto,
Manuel Blasco Legaz.

Iimo. Sr. Subdirector general de Formaciéon Administrativa.

ANEXO A \
Jornadas sobre Administracion Pablica
Cédigo Dx inacion de las j d Fecha Hora
2JP10196| Los Presupuestos del Estado| o
paral996 ................. 29-1-1996 6
2JP10296| La Ley General Presupuestaria . 5-2-1996 6
2JP10396| La Ley de Prevencién de Ries-
gos Laborales .............. 19-2-1996 6
+ 2JP10496| La normativa sobre relaciones :
-laborales .................. 26-2-1996|. 6
© 2JP10596/La Ley de Procedimiento La- :
boral ...................... . 4-3-1996 6 -
2JP10696| El Poder Legislativo: I: La ela-| :
- boracién de normas ........ 11-4-1996 6
El Poder Legislativo II: El con-
. trol parlamentario .......... 12-3-1996 6
2JP10796| La seleccién de personal en la
Administracién Pablica .....| 25-3-1996 6
2JP10896| La formacion del personal al :
. servicio de la Administracion
Pablica .................... 26-3-1996 6
2JP10996| Los contratos del Estado ...... 15-4-1996 6
2JP11096| El Acta Unica Europea y el Tra-
tado de la Unién Europea ...| 29-4-1996 6
2JPI1196| El sistema de prevision de los
funcionarios pgblicos I:
MUFACE .................. 6-5-1996 6
[El sistema de prevision de los
funcionarios publicos II: Cla-
sespasivas ................. 7-5-1996 6
2JPI1296| Las bases del régimen juridico
. del personal y la organiza-
ci6én de la Funcién Pablica en .
las Comunidades Auténomas . | 27/285-1996| 10
2JP11396| El procedlmxento administra-
........................ 10-6-1996 6
2JPI11496 l..a Ley de la Jurisdiccién Con-
tencioso-Administrativa ....| 24-6-1996 6

Lugar: Todas las jornadas se impartiran en la sede del Instituto
Nacional de Administracxon Pablica, calle atocha, ntmero 106,
Madrid. ‘ .

‘ ANEXOB
Cursos

- 2FP10196 | El factor humano en la organi-

Codigo Denominacién de los cursos - Fecha Hora

CURSOS DIRIGIDOS AL PERSONAL
CON NIVEL DE RESPONSABILIDAD
INTERMEDIO

Ciclo management pablico

zacién: Direcciéon y Anima-
) cion de equipos de trabajo ..
2FP10296 | Gestion de politicas piablicas y

R técnicas de gestion ......... 20-5-1996| 15
'2FP10396 | Organizacién administrativa ..| 5-2-1996| 15
2FP10496 |La cultura organizacional ..... 11-3-1996{ 15

2911996 | 20
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Cédigo Denominacién de los cursos Fecha Hora

Ciclo recursos humanos
2FP10596 | Administracién y gestion de
personal ................ ...112-2-1996 ) 25
2FPI0696 | Negociacion colectiva ........ 29-1-1996 | 16
2FP10796 |Relaciones . laborales-analisis | ‘

. jurisprudencial ............. 19-2-1996| 15
2FP10896 | Seguridad Social ............. 6-5-1996 | 20
2FPI10996 |La reforma laboral: Contrata-

cion temporal- flexibilidad,
salarios y movilidad ........ 27-5-1996 |- 15
2FPI1096 | Concepcion ergonémicadeltra-| -
‘ bajo de oficinas ............ 4-3-1996 | 25
2FPI1196 |Puestos de trabajo ............ 22-4-1996 | 20
Ciclo procesos administrativos
2FPI1296 | Gestion econbmlca Vv presu-
' puestaria .................. 15-4-1996 | 25
2FPI1396 |La contrataciéon en la Adminis- o
tracion Publica ............. 3-6-1996{ 25
2FPI1496 |Procedimiento administrati-.
. vo-analisis jurisprudencial ..| 3-6-1996! 15
2FP11596 | Procedimiento administrativoy| - '
legalidad presupuestaria ...|25-3-1996| 16
Ciclo varios
2FP11696 | Organizacién y funcionamiento
de la Comunidad y de la
Unién-Europea: Del Tratado
de Roma al Tratado de la 5
B Unién Europea ............. 5-2-1996 | 15
2FPI1796 |Informacién administrativa 15-4-1996 | 15
2FPI1896 | Protocolo administrativo ...... 11-3-1996| 10
| CURSGS DIRIGIDOS AL PERSONAL .
ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR
2FAX0196 | Organizacion del Estado y de la
~ Unién Europea ............. 29-1-1996| 15
2FAX0296 | Informacién y atencién al pi-
blico ...ooiviiiiiiiiina.... 12-2-1996| 18
2FAX0396 | Administracion financiera ..... 5-2-1996 | 15
2FAX0496 | Preparacion para puestos de
Secretaria ................ 26-2-1996) 15
2FAX0596 | Administracién de personal ...{12-2-1996} 15
2FAX0696 [Archivo ...............c...... 11-3-1996| 15
2FAX0796 | Documentacién .............. 29-1-19964 15
2FAX0896 | Procedimiento administrativo .. | 19-2-1996 | 15
2FAX0996 | Hoja de calculo y su aplicacién | -
‘ en la estadistica ............ 15-4-1996 | 15
DIRIGIDOS AL PERSONAL SUBALTERNO
2F0S0196 | Atencién al ciudadano ........ " 4-3-1996 | 15
2F0S0296 | Seguridad en edificios y preven- | ,
cion de riesgos ............. 26-2-1996| 15

Todos los cursos podran realizarse en la sede del Instituto

Nacional de Administraciéon Pablica, calle Atocha, 106, o en la
calle José Marafidn, 12, Madrid.

ANEXO C

PROGRAMA

Cursos dirigides al personal con nivel de responsabilidad
. intermedio

CicLO: MANAGEMENT PUBLICO

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

Objetivos: -

Introducir a los participantes en los principios basicos de la

direccién con el fin de mejorar su capacidad y obtener resultados
mediante el trabajo en equipo. .

Destinatarios:

Personal que presta servicios en la Administraciéon Publica
desempeiiando funciones con responsabilidad de nivel intermedio,
que necesita dirigir o relacionarse normalmente con grupos huma-
nos mediante el trabajo en equipa.

‘ Progi'ama: '

1. Comunicacién. Variables que afectan al proceso. Medios
que refuerzan su efectividad.
2. Introduccién a la motivacién. Teona de las expectatnvas

- El enriquecimiento de tareas. °

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

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

Gestion de boliﬁcqs publicas y técnicas de gestion

Objetivos:

7
Introducir a los participantes en los principids basicos de las
técnicas de gestion. Identificar los problemas que la organizacién
debe afrontar y dar solucién.

Destinatarios&

Personal que presta servicios en la Administraci6én Piblica
desempefiando funciones con responsabilidad de nivel intermedio.

Programa:

1. Concepto de politicas ptblicas. El papel de los mandos
intermedios en la gesti6n de las politicas pablicas.
2. Sistemas y técnicas de geshon Analisis de alternativas v
solucién de problemas.
3. Eldesarrollo de las politicas pablicas.
4.’ Recursos humanos y organizacién. Los procesos de direccién.
5. Evaluaci6on de resultados. .

Organizacién administrativa

Objetivos:

Informar sobre los principios basicos de la o¥ganizacién y sus
diferentes posibilidades. Del concepto de estructura a la definicion
del puesto de trabajo. Claves en el anélisis de las organizaciones.

Destinatarios:

Personal de la Administracién Piblica de nivel intermedio des-
tinado preferentemente en umdades con responsabilidad en mate-
ria de organizacion.

Programa:

1. Teoria de la organizacién. Conceptos.
2. Conceptos de estructuras. El puesto de trabajo.
- 3. Responsabilidad y autoridad. Linea v «staff». Ventajas e
inconvenientes.
4. Manual de organizacién. i
5.- La reestructuracién. Consideraciones.

La cultura organizacional ™

Objetivos:

Definir los principios que debe asumir toda organizacién, seiia-
lando las diversas formas posibles de impulsarlos. Abordar los
diferentés roles que las personas pueden desempeiar en la orga-
nizacién; las formas posibles de-integrar sus capacidades. Exa-
minar las tendencias actuales' en relacnon al cambio de cultura
organizacional.

Destinatarios:

Personal que presta servncxos en la Administracién Pﬁblica
desempefiando.funciones con responsabilidad de nivel intermedio.

Programa:

'

1. La cultura admmistratlva Bases para una definici6én. Fun-
ciones de la cultura en la organizacién. Principios generales para
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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 formacién y desarrollo de la cultura en las organiza-
. ciones. Liderazgo y cultura organizacional. Cémo los lideres
implantan y transmiten la cultura.
4.  Elliderazgo como cambio cultural dmg:do Cémo producir
‘un cambio de cultura.
5. Sugerencias actuales sobre la cultura de las organizaciones.
6. Experiencias comparadas en los procesos de cambio.

CicLo: RECURSOS HUMANOS

Administraci6n y gestién de personal

Objetxvos.
Formar personal cualificado en gestién de recursos humanos,

impartiendo los conocimientos necesarios para que los partici-

pantes puedan gestionar en el ambito de la administracién de
personal los procesos a que se refiere el presente curso.

Destinatarios:

Respohsable administrativos de nivel intermedio que realicen
o vayan a realizar preferentemente funciones de gestién en uni-
dades de personal.

Programa:

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

2. Laselecciéon de personal.

3. Puestos de trabajo y promocién profesional.

4. Derechos y deberes. El régimen disciplinario.

5. Representacion sindical. La negociacién colectiva.

- Negociacién colectiva

Objetivos:

Preparar al personal que presta servicios en unidades de recur-

sos humanos en las técnicas de la negociacibn en el ambito de

la Administracién Pablica.

Destinatarios:

Personal que presta servicios en la Administracion Puablica
desempeifiando funciones de nivel mtermedio, preferentemente en
el area de recursos humanos. .

Programa:

1. Acuerdos marcos y sectoriales: Su significado e incidencia
en el &mbito de la negociacién de las empresas. )

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

3. El proceso negociador: Objetivos y técnicas de negociacion.

4. Resultados de la negociacién: El acuerdo. Significado y
contenido de los Convenios Colectivos, su acatamiento e impug-
naciéon.

5. Especialidades de la negoclacién colectiva en el sector
publico. Los Presupuestos Generales del Estado.

Relaciones laborales-anélisis jurisprudencial

Objetivos:

Familiarizar a los gestores de personal en la juﬂspfudencia
maés reciente en materia laboral. Analizar la incidencia de la misma
en la gestién ordinaria.

Destinatarios:

Personal de la Administracion Pablica que desempeiie o vaya
a desempeiiar puestos de trabajo en el 4rea de gestion de personal.

Programa:

- 1. La aplicacién de las normas laborales en las Administra-
ciones Pablicas: Normas administrativas y normas laborales.

La prestacién de trabajo: Caracteres.
Jornada y horario 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.

.

NG RGN

w

- Seguridad Social
Objetivos:

. Incrementar los conocimientos teérico-practicos en la gestion
de la Seguridad: Social :

Destinatarios:

Personal que presta servicios en la Administracién Pablica
desempeiiando funciones de nivel intermedio, preferentemente en
el area de recursos humanos.

Programa:

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

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

3. Afiliacién, cotizaciones y prestaciones de régimen de la
Seguridad Social.

La'/reforma laboral: Contratacién témporal, flexibilidad, salarios
v movilidad

-Objetivos:

Capacitar al personal que presta servicios en unidades de recur-
S0 huma_nos en la aplicacion de la Reforma Laboral.

Destinatarios:

Personal que presta servicios en la Administracién Publica
desempeiiando funciones de nivel intermedio, preferentemente en
el area de recursos humanos.

Programa:

1. Los objetivos de la Reforma Laboral: Las Leyes 10/1994
y 11/1994 y la biasqueda de la flexibilidad. -

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

3. Laflexibilidad durante la relaci6én laboral: La potenciacién
de la negoclacién en la empresa; los productos de la negociacién:
Aplicaci6én a la Administracion Pablica.

4. La nueva estructura salarial.

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

6. La modificacién de condiciones de trabajo y la movilidad
geogréfica.

7. La ordenacién de la jornada, el horario y los descansos.
El trabajo nocturno y las horas extraordmarias

Concepcién ergonémica del trabajo de oficinas
Objetivos:

Introduccién en el conocimiento de los riesgos que afectan a ‘
la salud dentro de los trabajos de oficina de la Administracién
Pablica.

Destinatarios:

Personal que presta servicios en la Administracion Piblica
desempefiando funciones de nivel intermedio, preferentemente en
unidades con responsabilidad en materia de salud laboral.

Programa:

1. Problematica del trabajo de oficinas. Factores que la deter-
minan. Condiciones de seguridad en oficinas. -
2. Elruido en las oficinas. Calidad del ambiente en interiores.
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3. Exigencias visuales ¢ iluminacién en oficinas. lluminacién
y pantallas de visualizacién de datos.

4. La carga mental y el estrés en los trabajadores de oficinas.

5. Diseiio de los puestos de trabajo. Organizacxon del trabajo.
Factores de origen psicosocial.

Puestos de trabgjo

Objetivos:

Perfeccionar la formacién de los participantes en las técnicas
de valoracion 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 contexto orgarnizativo.

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

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

4. Procesode elaboracion v aprobacién de las RPT

5. Valoracién del desempeiio.

CicLO: PROCESOS ADMINISTRATIVOS.
. Gestién econémica y presupuestaria

Objetivos:

Incrementar los conocimientos teérico-practicos de los partl-
cipantes en este area de actividad.

Destinatarios:

. Personal que presta servicios en la Administracién Phblica,
realizando funciones de nivel intermedio, que desempeiie puestos
de trabajo en unidades administrativas de gestion presupuestana
o de ejecucién del gasto.

Programa:

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

aoew

" La contratacién en la Administracién Pablica

Objetivos:

Impartir los conocimientos teéricos y expeﬁéncias précticas

" necesarias para que los asistentes puedan gestionar debidamente

los contratos a que se refiere el curso, 1mpulsando sus diversas
fases hasta la terminacién de los mismos. :

Destinatarios:

Responsables administrativos de nivel intermedio 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 ejecucién, fian-
zas y avales. Formalizacion del contrato de obras. La gjecucion.

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

4. Otros tipos de contratacion administrativa: El contrato de
gestion de servicios piblicos.

5. El contrato de consultoria y asistencia. El contrato de ser-
vicios. El contrato para la realizaciéon de trabajos especificos y
concretos no habituales. La contratacién en el extranjero.

Procedimiento admlmstrativo—amilisis jurispmdencial

Objetlvos.

Capacitar a los participantes en el manejo del procedimiento
administrativo como medio para la obtenci6on de fines concretos
de la Administracién Pablica. Analizar la incidencia jurisprudencial
en este campo. . -

Destinatarios: )
Personal con responsabilidades intermedias que desempeiie

‘sus funciones de gestiéon administrativa en base a procedimientos

estructurados, recursos, etc.

Programa:

1. El acto administrativo como resultado del procedimiento
administrativo.

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

3. El procedimiento administrativo para la revisién de actos

administrativos preexistentes.

. ‘4. Lla invalidez de los actos administrativos produc:dos a tra-
vés del procedimiento administrativo. - -

Procedimiento administrativo y legalidad p@upuestaﬂa
OBjetivos:
Explicar la interacciéon en el procedimiento administrativo del

procedimiento de gestién presupuestaria y como este Gltimo con-
diciona los sucesivos tramites del procedimiento administrativo.

Destinatarios:

Personal con responsabilidades intermedias que desempeiie
sus funciones en puestos de trabajo. de caracter general v que
participe en la elaboracién de actos administrativos.

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 gestiéon presupuestana
en el procedimiento administrativo.

5. Las infracciones en la gestion presupuestzma v la invalidez
de los actos administrativos.

\

/ Cicro: VARIOS

Organizacién y funcionamiento de la Comunidad'y de la Unién
Europea: Del Tratado de Roma al Tratado de la Unién Europea

Objetivos: ~

Familiarizar al personal de la Administracién con los conceptos
basicos, estructuras y procedimientos en vigor de la Comunidad
Europea.

Destinatarios:

Responsables administrativos deserﬁpeﬁando funciones de
nivel intermedio, preferentemente en este area.

Programa:

1. Situacién actual y perspectivas de la Uniéon Europea.

2. Las instituciones comupitarias. El Consejo, la Comisién
v el Parlamento.

3. Elderecho comunitario. El Tribunal de Justiciq.

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

5. Panoramica general de las politicas comunitarias.

Informacién administmtivd

Objetivos:

Introducir nuevas pautas de comportamiento en la actuacién
diaria del personal de la Administracién en su relacion directa
con los ciudadanos.
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Destinatarios:

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

Programa:

1. El derecho a la informacién en una sociedad democratica.
Las Oficinas de Informacion en la Ley de Procedimiento Admi-
nistrativo. La coordinacion de la informacién administrativa.

2. La informaciéon al ciudadano en Espaiia: Analisis socio-
loégico. Programacion y direccién de tareas informativas: Obten—
cion, tratamiento y difusiéon de la informacién.

3. Relaciones can el ciudadano-cliente. Lenguaje, percepcion
y‘;omunicacwn Trabajo en equipo.

4. Diseiio y desarrollo de un modelo sectorial de informacién:
La informacién sociolaboral en Espaiia. )

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

Protocolo administrativo

Objetivos:

Introducir v divulgar las normas generales sobre protocolo

administrativo. Formar a personal en esta materia especifica.

Destinatarios:

Personal con responsabilidad intermedia que desempeiie sus
funciones en: Secretarias de altos cargos, porterias mayores, uni-
dades de recepcion, seguridad e informacion, Oficialias Mayores
v organismos autébnomos que por sus dlmenswnes no dispongan
de un servicio especifico de protocolo

Programa:

1. Introduccién 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 acompanantes. Teléfono.
Coche, barco, avion.

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

5. Presidencia de actos. Banderas La ornamentacion.

6. Elcoctel. Cenasy actos s:mllares el «péeinado» de las mesas.
El menq.

Cursos DlgGlDOS‘ AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR

Organizacién del Estad&y dela Unié'n'Eu.ropea .

Objetivos:

Aumentar los conocimientos generales de los participantes en
esta materia. Desarrollar su cultura administrativa.

Destinatarios: N

Personal que presta servicios en la Administracién Pablica
desempeiiando funciones de nivel administrativo y auxiliar.

Programi:

1. Los principios constitucionales de la ordanizacién admi-
nistrativa.

2. La organizacion de la Administracién estatal. La Adminis-
tracién consultiva.

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

4. La organizacién de la Administracién Local La Adminis-
tracién institucional.

5. LaUnién Europea.
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Informacién y atencién al pablico
Objetivos:
Introducir pautas de comportamiento nuevas en la actuacién

diaria del personal de la Administracién en sus relaciones directas
con los ciudadanos. - - .

Destinatarios:

Personal administrativo y auxiliar que desempeifie sus funciones
en puestos de trabajo que supongan una amplia relacién con el

puablico. -

Programa:

‘1. El derecho a la informacién. Concepto vy tipos de infor-
macién administrativa; su consideracion desde la 6ptica consti-
tucional; participacién de ciudadano en la Administracion.

2. Teoriay practica de la comunicacién.

3. Las tecnologias de la informacién.

4. Las Oficinas de Informacién y Atencién al Ciudadano en
Europa y en Espaiia. Evolucién y situacién actual.

5. Técnicas de documentacién, tratamiento y distribucion de
la' informacién administrativa. Bases de datos y fuentes biblio-

- gréficas y documentales.

6. La funcion de atenci6n al pubhco Informacién telefénica,
presencial y escrita.

Administracién financiera

ObjetiVOS' :

Ampliar los conocimientos generales de los participantes en
esta materia. Desarrollar su cultura administrativa.

Destinatarios:

Personal administrativo y auxiliar destmado preferentemente
en areas de gestién- economlca

Programa:

1. El Presupuesto del Estado Conceptoy clases Elaboracnon
y aprobacién.

2. Modificaciones presupuestarlas

3. Ejecucion del presupuesto: Principios generales.

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

5. Ejecucion del presupuesto: Contrato de obras, sumimstros
y prestaciones de servicios por empresas.

6. Liquidacién y cierre del presupuesto Control presupues-

Preparacién para puestos de Secretarias

Objetivos:

Dar a conocer a los participantes las principales capacidades
y actitudes a desarrollar en los puestos de Secretarias de altos
caggos o similares. Ayudar a resolver sus principales problemas.

Destinatarios: _
Personal que desempeiie funciones de Secretaria.

Programa:

1. Funciones Bésicas de la Secretaria. Delegacién de funcio-

2. Técnicas de comunicacién. Relacion interpersonal.

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

4. Tratamiento documental y'gestion de archivos. El archivo
en la Secretaria. Uso de la legislacién. "

5. ' Laimaggn del centro a través de:

El teléfono.
Las visitas: Acogida y ﬁltro

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



BOE nfm’x. 284

Martes 28 noviembre 1995

34399

7. Relaclones publicas. Referencna al protocolo administra-
tivo.

8. Documentos administrativos: Presentacion, preparacién de

«dossiers».

Adr\ninistracién de personal
Objetivos: '

Impartir los conocimientos basicos v practlcas' necesarias que
ayuden a los participantes a tramitar los procesos a que hace
referencia el contenido del programa Desarrollar su cultura admi-
nistrativa. . .

Destin‘atarios:

Personal administrativo y auxiliar que preferentemente desem-
peiie sus funciones en areas de recursos humanos.

Programa:

1. El personal al servicio de las Administraciones Publicas. .

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

3. Las situaciones admlmstratwas La extincién de la relacion
funcionarial.

4. Derechos de los funcionarios. La representacién vy nego-
‘ciacion en la funcién pablica.

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

Archivo

Objetivos:

Contribuir a la formacién mediante la ensefianza de las técnicas
de archivo y la organizacion y descripcién de fondos documentales.

Destinatarios:

Personal administrativo y auxiliar.

.. Programa:

1. Archlwsttca Aspectos generales. .

2. Organizacién de fondos documentales: Clasificacién y
ordenaciéon.

3. Descripcién de fondos documentales: Instrumentos de des-
cripeién y recuperacién.

4. El servicio de archivo a la Admlmstracién, al ciudadano
y a la investigacién.

5. Instalacién de fondos. - k o

6. Visita al Archivo General de la Administracién..

~

" Documentacién

Objetivos:

Ensefiar las técnicas de tratamiento ‘documental y el analisis
de la documentacién de apoyq en las Administraciones Publicas.

Destinatarios:
Personal administrativo y auxiliar.
. Programa:

1. Informacién y documentaciéon en las Administraciones
Publicas.

2. Principio de documentacién: El proceso documental

3. . Fuentes de docuntentacién comunitaria.”

4. Documentos de las Administraciones Puablicas: Fuentes.

5. Documentacién parlamentana. Clases, contenido y publi-
caciones oficiales.

. 6. Documentacién legislativa: Clases, contemdo, pubhcacxo—
nes oficiales y repertorios privados.

7. Documentacion judicial.

Procedimiento administrativo

_Objetivos:

Conseguir mejorar los conocimientos generales de los asisten-
. tes en esta materia. Capacitar a los participantes en el manejo

de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas
y del Procedimiento Administrativo Comtn. Desarrollar esa cultura
administrativa.

Destinatarios: .
Personal de nivel administrativo y auxiliar que realice prefe-

rentemente funciones de gestion administrativa y procedimientos.
Programa: ’ ‘

1. Ambito de aplicacion. Principios. Los derechos y deberes
de los ciudadanos. :

2. Elsilencio administrativo. Los interesados. .

3. Elacto administrativo. El procedimiento administrativo.

4. Los recursos administrativos.

5. Laresponsabilidad patrimonial. La potestad sancionadora,

Hoja de cdlculo y su aplicacién en la estadl’stica‘

Objetivos:

Mejorar la presentacién de informes y la calidad de la infor-
macién.

Destinatarios:
Personal administrativo y auxiliar.
Programé' :

1. Conceptos basicos estadisticos: Variable discreta, frecuen-
cia absoluta, frecuencia relativa, frecuencia acumulada, intervalos.

2. Medidas de posiciéon: Media, mediana v moda. Medidas
de dispersion: Varianza y desviacion tipica. Representaciones gra-
ficas.

3. Nameros indice. Concepto v clasificacion. »

4. Aplicaci6n de la estadistica a una hoja de calculo. Gestién
de datos numéricos y graficos.

CURSOS DIRIGIDOS AL PERSONAL SUBALTERNO

Atencién al ciudadano
Objetivos:

Introducir pautas de comportamiento nuevas en la actuacién
diaria del personal subalterno y Vigilantes de la Administracién
Puablica en sus relaciones directas con los ciudadanos.

Destinatatios:

Personal subalterno, Ordenanza y de vigilancia que desempeiie
sus funciones en puestos de trabajo que supongan una relacién
con el pablico.

Programa . o o 3
1. El derecho a la informacion: Concepto v tipos de infor-

" macién administrativa; su consideracién desde la 6ptica consti-

tucional; participacién del ciudadano en la Administraciéon.

2. Teoria y practica de la comunicacion.

3. Las Oficinas de Informacién y Atencnén al Cnudadano en
Europa.

4. La funcién de atencién al publlco. lnformacmn telefémca
v presencial.

-Seguridad en ediﬁcibs v prevenci6n de riesgos

Objetivos: ) ‘
Informar sobre técnicas en la seguridad de edificios phblicos.
Destinatarios:

Personal subalterno, Ordenanzas y. Vigllant&c que presten ser-
vicios en la Admmlstracmn Publica.

Programa. .

-1.  Factores de riesgo. Condiciones de seguridad.

2. Organizacion de la prevencién. Técnicas preventivas.
3. Acciones concretas. Mapa de riesgos.

4. Actuaciones ante emergencias e imprevistos.
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MODELO DE INSTANCIA

JORNADA O CURSO QUE SE SOLICITA-

ANEXOD

Ministerio

para las
Administraciones
Pablicas

Instituto Nacional
de
Administracién Pablica |

€ODIGO FECHA
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
NOMBRE DNI : NRP SEXO EDAD
DOMICILIO PARTICULAR TELEFONO (con prefijo)
MUNICIPIO PROVINCIA cp
DATOS ADMINISTRATIVOS
CUERPO DE PERTENENCIA GRUPO (A,B,€,D,E) NIVEL ANO INGRESO
PUESTO DE TRABAJO ACTUAL . CENTRO DIRECTIVO
MINISTERIO U ORGANISMO ANO NOMBRAMIENTO
PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR ANO NOMBRAMIENTO
DOMICILIO PUESTO DE TRABAJO ACTUAL ' |PROVINCIA/MUNICIPIO , ) TELEFONO {con prefijo)
ANOS EN LA ADMINISTRACION: ° COMO FUNCIONARIO ........... ; . EN CALIDAD DISTINTA A FUNCIONARIO ........... " EMPRESA PRIVADA .........
. L]
FORMACION ACADEMICA
o SUPERIOR o MEDIA o o ELEMENTAL
OTROS CURSOS DE FORMACION
t ACCION FORMATIVA CENTRO DE IMPARTICION ANO N.o HORAS
Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud eiesereanrererenenananenn y Bareenns de ..oevvrennnrnennns 199....
CONFORME, . (firma) \

EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO

Fdo.:

A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD DE FORMACION

EL RESPONSABLE DE FORMACION

~ Fdo.:

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




