
BOLETIN- OFICIAL DEL ESTADO 
ANOCCCXXXV • M'ARTES ,28 DE NOVIEMBRE DE 1995 

25736 'RESOWCION de 1Ş de noviembre de 1995,. del Ins­
. tituto Nacional de Administraci6n PUblica, por la que 
se anuncia la realizaci6n' de jornadas y cursos sobre 
Admlnlstriıci6n publica. . 

, 

Constituye una actividad ya tradicional en los programas de 
este Instituto .Ia organizaci6n de una seriede jomadas y cursos 
sobredistintas materias relacionadas con la Administraci6n Plibli­
ca. Su objetivo es dar a conocer instituciones, normativas biısicas 
y procedimien.os y tecnicas de gesti6n generalmente considerados 
como de especial importancia para la Administraci6n, y todo ello 
en la convicci6n' de que dicho programa contribuye y posibilita 

. la mejor comprensi6n y eficacia del Quehacer administrativo. 
Parece aconsejable, a lavista de los resultados, "olver a con­

vocar, con cariıcter centralizado, a traves de la Subdirecci6n Gene­
ral de Formaci6.n Administrativa (SGFA), la reaİizaci6n de estas 
joinadas ycursos durante el afio 1996, coninclusi6n de' buena 
parte de los temas 0 materias anteriormente considerados y _adi­
cionando otros quepudieran resultar adecuados para la puesta 
al dia en detenninadas cuestiones de aci:ualidad. 

Para facilitar la organizaci6n de estas jomadas y cursos a 10 
largo de 1996 ha parecido conveniente publicarlos conjuntamente, 
segiln se especifica ·en 10S anexos A, B yC de esta' resoluci6n, 
y al tiempo abrir UIl...Periodo de admisi6n de solicitudes de par­
ticipaci6n para aquellos a realizar en el primer semestre. 

i Eri consecuencia, en uso de las atribuciones conferidas en .el 
Real Decreto' 2258/1994, de 25 de iıoviembre (<<Boletin Oficial 
del E-stado» deI26), he resuelto: 

MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA 

• NUMERO 284 

FASCICULO SEGUNDO 
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1. Organizaci6n 

Se aprueba la realizaci6n durante el primer semestre de 1996 
de las jomadas y cursos que figuran como anexos A y Ba la 
presente Resoluci6n. 

Estas jomadas y cursos se rea1izan con caracterçentralizado 
en el Instituto Nacional de Administraci6n P6blica a traves de 
la Subdirecci6n General de Formaci6n Administrativa. Asimismo, 
podrim realizarse en colaboraci6n con los departamentos u orga­
nismos p6blicos responsables, a cuyo efecto las correspondientes 
unidades de formaci6n podran proponer al Instituto Nacional de 
Administraci6n P6blica la realizaci6n de .0$ mİsmos de acuerdo 
con el programa que se establece en esta Resoluci6n. . 

En el anexo C figuran las cara-cteristicas y contenidos' de los 
cursos que se desarrollarlm de acuerdo con estas bases. 

2. Destinatarios 

Las jomadas y cursos se dirigen al personal al servicio de las 
Administraciones P6blicas que desempene las funciones' que en 

. cada caso se senalan en puestos de trabajo cuyo contenido se 
relacione con los temas a analizar en cada ca$O. . 

3. Solicitudes 

Quienes deseen participar en estas jomadas y cursoscentra­
lizados deberlm solicitarlo necesariamente a la unidad responsable 
del area de formaci6n del departamento u organismo en que preste 
sus servicios el interesado. / 

La petici6n se realizara en instancia ajustada al modelo que 
figura como anexo D. 

4. Plazo de pr~sentaci6n de solfcitudes' 

EI plazo de presentaci6n de solicitudes en la unidad o· centro 
directivo responsable del area de formaci6n sera de veinte dias 
habiles a partir del dia siguiente al de la pUblicaciôn de la presente 
convocatoria. 

5. Tramitaci6n de .solicitudes 

La unidad' responsable de formaci6n de cada departamento 
u organismo remitira a las dependenç~as del Instituto Nacional 
de Adqtinistraci6n P6blica (Subdirecci6n General de Formaci6n 
Administrativa, calle Atocha, numero 106, 28012 Madrid) relaci6n 
de peticiones priorizadas, hasta un- maximo de 12. por jomada' 
o curso, acompafiada de las instancias su~tas porlos selec:' 
cionados, . y debidamente informadas en el apartado que, a tal 
firi, figura en dicho documento, antes de! 10 de enero de 1996 
para lasJomildas y cursos convocados en enero y febrero de 1996; 
para el resto 'el plazo de remisi6n de documentad6n 8nalizara 
el 8 de febrero de 1996. 

Se comunicara en el escrito de remisi6n de seleccionados el 
numero total de solicitudes presentadas para cada jomada 0 curso. 

Efectuada la selecci6n definitiva de los' participantes, la Sub­
direcci6n General de Formaci6n Administrativa comunicara a las 
unidades responsables de formaCı6n de 'personal de cada depar­
tamento u organismo los alumnos seleccionados y las referencias 
complementarias para 'su participaci6n (horario, -aula, lugar y fecha 
de celebraci6n) y, en general, aqueHas ineidencias en la progra­
maci6n que pudieran ser de su interes. 

A efectos de lograr una mayor homogeneldad, el Instituto Nacio­
nal de Administraci6n P6blica se reserva· el, derecho de excluir 
de lareJaci6n propuesta a quienes no reunanlos requisitos mini-
mos establecidos. . > 

6. Calendario 

Las . jomadas y cursoscentralizados 1;e desarrollaran con la 
duraei6n y en las fechas que, en cada caso, se indican en los 
,anexo$ Ay B en horario de manana y/o tarde. , 

En el marco de las disponibilidades presupuestarias y cuando 
la demanda de .formaci6n 10 aconseje, bastara .Ia comunlcaei6n 
alas Unidades de Formaci6n de los Departamentos u Organismos 
Publicos para la impartici6n adicional c;le nuevasjomadas 0 cursos 
de entre los anunciados eh la presente Resoluci6n. 

7. Certificados de asistencia 

EI Instituto Nacion'Al de Administraci6n Publica otorgara cer­
tificado de asistencia a aquellos alumnos que participen con regu­
laridad en las jomadas y los. cursos a que se refiere esta. Resoluci6n. 
Una inasistencia superior al 10 por 100 de las horas lectivas pro­
gramadas,cualqııiera que fuera su causa, imposibilit~lra la expe­
dici6n del certificado de asistencia. 

Madrid, 15 de noviembre de 1995.-EI Director del Instit~to, 
Manuel Blasco Legaz. 

Ilmo. Sr. Subdirector general deformaci6n Administrativa. 

ANEXOA' 

Jol'Daclas sobre AdmiDistradoD PiıbUca 

C6dlgo DenominaCı6n de ias jomadas 

2JPIO 196 Los Presupuestos del Estado 
para 1996 ................ . 

2JPI0296 La Ley General Presupuestaria 
2JPI0396 La Ley de' Prevenci6n de Ries-

gos Laborales ............. . 
2JPI0496 La normativasobre relaciones 

. laborales ................. . 
2JPI0596 La Ley de Procedimiento La~ 

boral ..................... . 
2JPI0696 ~i Poder Legislativo: 1: La ela­

boraci6n de normas 
EI Poder Legislativo II: EI con-

trol parlamentario ......... . 
2JPI0796 La selecci6n de personal en la 

Administraci6n P6blica ... : . 
2JPI0896 La formaci6n del personal al 

servicio de la Administraci6n 
Publica ................... . 

2JPI0996 Los contratos del Estado ..... . 
2JPI1096 EI Acta Unica Europea y el Tra­

tCldo de la Uni6n Europea ... 
2JPI1196 EI sistema de previsi6n de los 

funcionarios piıblicos 1: 
MUFACE ................. . 

[-Ei sistema de previsi6n de los 
funcionarios publicos II: Cla-
ses pasivas ................ . 

2JPI1296 Las bases del regimen juridico 
del personal y la organiza­
ci6n de la Funci6n Publica en 
1as Comunidades Aut6nomas 

2JPI1396 EI procedimiento admini5tra-
tivo ................•....... 

2JPI1496 La Ley de la Jurisdicciôn Con­
tencioso-Administrativa .... 

Fecha 
, 

29-1-1996 
5-2-1996 

19-2-1996 

26-2-1996 

4-3-1996 

11-4-1996 

12~3-1996 

25-3-1996 

26-3-1996 
15-4-1996 

29-4-1996 

6-5-1996 

7-5-1996 

27/28-5-1996 

10-6-1996 

24-6-1996 

Hora 

6 
6 

6 

6 

6 

6 

6 

6 

6 
6 

6 

6 

6 

10 

6 

6 

Lugar: T odas las jomadas se impartiran en la sede del Instituto 
Nacional de Administraci6n Publica, calle atocha, numero 106, 
Madrid. 

C6dlgo 

, 2FPI0196 

2FPI0296 

2FPI0396 
2FPI0496 

ANEXOB 

cunos 

Denomınacl6n de 105 .cursos 

CURSOS DlRlGIDOS AL PERSONAL 

CON NIVEL DE RESPONSABIUDAD 

INTERMEDIO 

Ciclo management publico 

Et factor humano en la organi­
zaci6n: Direcci6n y Anima­
ci6n de equipos de trabajo .. 

Gesti6iı depoliticas publicas y 
tecnicas de gesti6n ........ . 

Organizaci6n administrativa .. 
La cultura organizacional 

Feçha 

29-1-1996 

20-5-1996 
5-2-1996 

11-3-1996 

Hora 

20 

15 
15 
15 
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Côd~go .. 

2FPI0596 

2FPI0696 
2FPI0796 

2FPI0896 
2FPI0996 

2FPIl096 

2FPIl196 

2FPIl296 

2FPIl396 

2FPIl496 

2FPIl596 

2FPIl696 

2FPIl796 
2FPIl896 

2FAX0196 

2FAX0296 

2FAX0396 
2FAX04Q6 

2FAX0596 
2FAX0696 
2FAX0796 
2FAX0896 
2FAX0996 

Denomlnaclôn de 105 cur505 

Ciclo recursos humanos 

Adn,inistraci6n y gesti6n de 
personal .................. . 

Negociaci6n coleçtiva ....... . 
Relaciones laborales-amılisis 

jurisprudencial ............ . 
Seguridad Social ............ . 
La reforma laboral,: Contrata­

d6n temporal-flexibilirlad, 
salarios y movjıidad ....... . 

Concepci6n ergon6mica del tra-
bajo de oficinas ........... . 

Puestos de trabajo ........... . 

Ciclo procesos administrativos 

Gesti6n econ6mica y presu-
puestaria ................. . 

La contrataci6n en la Adminis-
traci6n P(ıblica ............ . 

Procedimiento administrati­
vo-aniılisis jurisprudencial •. 

Procedimiento administrativo y 
legalidad presupiıestaria •.. 

Ciclo varios 

Organizaci6n y funcionamiento 
de la Comunidad y de la 
Uni6n~Europea: Del Tratado 
de Roma al Tratado de la 
Uni6n Europea ............ . 

Informaci6n administrativa .. . 
Protocolo administrativo ~ .... . 

CURSOSDIRIGIDOS AL PERSONAL 

ADMINISTRATIVO Y AUXILlAR 

Organizaci6n del Estado y de la 
Uni6n Europea ............ . 

Informaci6n y atEmci6n al p6-
blico ...................... . 

Administraci6n financiera .... . 
Preparaci6n para puestos de 

Secretaria ...... ' .......... . 
Administraci6n de personaJ .. . 
Archivo ..................... . 
Documentaci6n ............. . 
Procedimiento adminiskativo . 
Hoja de ciılculo y su aplicaci6n 

en la estadistica ........... . 

DIRIGIDOS AL PERSONAL SUBALTERNO 

Fecha 

12;'2-1996 
29-],..1996 

19-2-1996 
6-5-1996, 

27-5-1996 

4-3-1996 
22-4-1996 

15-4-1996 

3-6-1996 

3-6-1996 

25..3-1996 

5-2-1996 
15-4-1996 , 
11-$19~6 

, 

29-1-1996 

12-2-1996 
5-2-1996 

26-2·J996 
12-2-1996 
11-3-1996 
29-1-1996 
19-2-1996 

15-4-1996 

2FOS0196 Atenci6n al ciudadano ........ 4-3-1996 
2FOS0296 Seguridad en edificios y'preven-

ci6n de riesgos ............. 26-2-1996 

Hora 

25 
16 

15 
20 

15 

25 
20 

25 

25 

15 

16 

15 
15 
10 

15 

18 
15' 

15-
15 
15 
15 
15 

15 

15 

15 

T odos los cursos podriın realizarse' en la sede del Instituto 
Naciona:l de Administraci6n P6blica, calle Atocha, 106, oen la 
calle Jose Maraii6n, 12, Madrid. 

ANEXOC 

PROGRAMA 
Cursos dirigidos al personaJ con nivel de responsabiUdad 

intermmedio '1 

CICLO: MANAGEMENT pusucO 

El factor fıumano en la orgarnzaci6n: Direcci6n y animaci6n 
de equipos de trabajo 

Objetivos: 
Introd!ıcir a los participantes en los principios biısicos de la . 

direcci6n con el fin de mejorar su capacidad y obtener resultados 
mediante et trabajo en equipo. 

.Destinatarios: 

Personal que presta servıcıos en la Administraci6n P6blica 
desempeiiando funcion~s' con responsabilidad de nivel iritermedio, 
que necesita dirigir 0 relacionarse normalmente con grupos huma-
nos mediante el trabajo en equipQ. ' 

, Programa.: 

L ,Comunicaci6n. Variables que .afectan alproceso. Medios 
querefuerzan su efectividad. 

2. Introducci6n a la motivaci6n. Teoria de las expectativas. 
, EI enriquecimiento de tareas. . 
, 3. EI Iiderazgo. Planteamiento tradicional. Teorias de la con­
tingencia. Elliderazgo situacional. 

4. Relaciones interpersonales y equipo de tra,bajo. Ancilisis 
y estructura del' equipo de trat)ajo. Su incidencia en la organi­
zaci6n. 

Gesti6n de politicas publicas y tecnicas de gesti6n 

Objetivos: 
i 

Introducir a 105 participantes en 105 principios bilsicos de las 
tecnicas de gesti6n. Identificar los problemas que la organizaci6n 
debe afrontar y dar soluci6n. 

Destinatarios: 

Personal que, presta servıcıos en la Administraci6n PUblica 
desempeiiando funciones con responsabilidad de nivel interm~dio. 

Programa: 

1. Concepto de' politicaş p6blicas. EI papel de los mandos 
intermedios en la gesti6n de las politicas p6blicas. 

2. Sistemas y tecnicas de gesti6n. Aniılisis de alternativas y 
soluciôn de problemas. ' 

3.' Eldesarrollo de las politicas p6b1icas. 
4.' Recursos humanos y organizaci6n. Los procesos de direcci6n. 

, 5. Evaluaci6n de resuItados. 

Organizaci6n administrativa 

Objetivos: 

Informar sobre los principios biısicos de la ofganizaci6n y sus 
diferentes posibilidades. Del concepto de estructura a la definici6n 
del piıesto de trabajo. Claves en el aniılisis de las organizaciones. 

Destinatarios: 

Personal' de la Administraci6n P6blica:' de nivel intermedio des­
tinado preferentemelite 'en unidades conresponsabilidad en mate­
ria de orgariizaci6n. , 

Programa: 

1. T eoria de la organizaci6n. Conceptos. 
2. Conceptos de estructuras. Elpuesto de trabajo. 
3. Responsal;Jilidad y autoridad. Unea y «staff». Ventajas e 

inconveniEmtes. 
.4. Manual de organizaci6n. 
5. La reestructuraci6n. Consideraciones. 

La cultura organiza.cional 

ObjetivQs: 

Definir 105 principios que debe asumir toda organizaci6n, seiia­
lando lasdiversas formas posibles de impulsarlos. Abordar los 
diferentes roles que las personas pueden desempeiiar en la orga­
nizaci6n, las formas posibles de'integrar suscapacidades. Exa­
minar las tendencias actuales' en relaci6n al cambio de cultura 
organizacional. ' 

Destinatarios: 

Personal que presta· servicios en' la 'Administrad6n P6blica 
desempeiiando.funciones con responsabilidad de nivel intermedio. 

Programa: 

1. La cuItura administrativa: Bases parauna definici6n. Fun­
ciones de la eultura en la organizaci6n. Principios generales para 
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el funeionamiento de las organizaeiones: Eficacia, efieieneia, par­
tieipaeion en la deeision, partieipaeion en 10& resultados, lealtad. 

2. De la cultura de la producei6n a ta cultura de la parti­
eipaei6rt: Las .distintas teorias de organizaeion. 

3. Laformaei6n y desarrollo de la cultura en lasorganiza­
,eiones. Uderazgo y cultura organizaeional. C6mo' los lideres 
implantan y transmiten la cultura. 

4. Elliderazgo como cambio cultural dirigido. Como 'producir 
un camblo de cultura. 

5. sugerencias actuaİes sobre la cu1tura de ias organizadones. 
6. Experieneias comparadas en los proces05 de cambio. 

CICLO: RECURSOS HU~OS 

Administracf6n y gesti6n de persona" 

Objetivos: 

Formar ~rsonal cualificado en gesti6n de recursos humanos, 
impartiendo los conoeimientos necesarios para que los partici- . 
pantes puedan gestionar en el ambito de la administraci6n de 
personallos procesos a que se.refiere el pre5:ente.curso. 

Destinatarlos: 

Responsable administrativos de nivel intermedio que realicen 
o yayan a realizar preferentemente funeiones de gestion eJi uni-
dades de personaJ. -

·Programa: 

1. .El personal al servieio de la Administraci6n del Estado. 
situaeiones y regimen juridico. ' 

2. La seleceion de personal. , 
3. Puestos de trabajo y promoei6n profesional. 
4. Der~chos y deberes. EI regimen diseiplinario. 
5. Representacion sindical. La negociacion colectiva.· 

Negociacf6n colectiva 

Objetivos: 

Preparar al personal que presta serviei.os en unidades de recur­
sos humanos en las tecnicas de la negociacion en el ambito de 
la Adniinistraei6ô P6blica. 

Destinatarlos: 

Personal que presta servieios en la Administraeion Piıblica 
desempefiando funciones de nivel intermedio, preferentemente en 
. el area de recursos humanos. 

Programa: 

1. Acuerdos mareos y sectoriales: Su significado e incideneia 
en el ambito de la negoeiaeion de las empresas. 

2. Los sujeto~ de la negoeiaeion colectiva:" Composiei6n de 
las partes. uas Pıataformas reivindicativas. . 

3. B proceso negociador: Objetivos y tecnicas de negociaci6n. 
4. Resultados de la negoeiacion: El acuerdo. significado y 

contenido de 105 Convenios Colectivos, su' acatamiento e impug­
naeion. 

5. Especialidades de la negociaci6n -colectiva en el sector 
p6blico. Los Presupuestos Generales de! Estado. 

Relacfones laborales-anlılisis jurisprudencfal 

Objefivos: 
. . 

Familiarlzar a 108 gestores de personal 'en la jUrlsprudeneia 
mas reeiente enmaterla laboral. Analizar la ineidencia de la misma 
en la gesti6n ordinarla. 

Destinatarlos: 

Personal de la Administracion P6blica que desempefie 0 yaya 
a desempefiar puestos de trabajo en el area de gesti6n de per.onal. 

Programa: 

1. La aplicacion de las normas laborales en las Administra­
eiones Piıblicas: Normas administratiyas y normas ıaborales. 

2. La prestaei6n de trabajo: Caracteres~ 
3. Jomada y horarlo de'trabajo. 
4. Los poderes de la Administraei6n en la relaeion laboral. 
5. Las modifica(liones en el contrato de trabajo. ' 
6. Extinci6n del contrato·de trabajo. 
7. EI conflicto colectivo. 

Segurfdad Socfal 

Objetivos: 

, Jncrementar 105 conoCimientos te6rico-practicos en la gestion 
de la SeguridadSocial. 

Destinatarios: 

Personal que presta servieios en la' Administraei6n P6blica 
desempefiando funeiones de nivel intermedio, preferentemente en 
el area de recursos humanos. 

Programa: 

1. EI sistema espafiol de Segurldad social. Su acci6n pro­
tedora. 

2. La gesti6n de la Segurldad 50cial en la Administraei6n 
P6blica. Regimen del personal funcionarlo y del personallaboral 
acogi~os a la segurldad social. Especialidades. 

3. Afiliaei6n, cotizaeiones y prestaciones de regimen de la 
seguridad social. 

La /rejorma laboral: Contratacf6n temporal, /lexibflidad, salarios 
y movilidad 

Objetivos: 

Capacitar al personal que presta servieios en unidades de recur­
sos humanos en la aplicaeion de la Reforma Laboral. 

Destinatarios: 

Personal que presta servıcıos en la. Administracion P6blica 
desempeiiando funeiones 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 b6squeda de la f1exibilidad. 

2 ~ La f1exibilidad en la entrada: La nueva regulaeion de la 
contrataeion temporal; cQntratos formativos; el desarrollo del ar­
ticulo 15 del Estatuto; otros contratos de duraeion determinada; 
su aplicabilidad a las Administraeiones P6blicas . 

3. La flexibilidad durante la relaei6n laboral: La poteneiaei6n 
de la negociacion en la empresa; los productos de la ı;ıegoeiaei6n: 
Aplicaei6n a la Administraei6n P6blica. 

4. La nueva estructura salarlal. 
5. La clasificaei6n profesional y la movilidad funeional: Nue­

yas perspectivas. 
6. La modificaeion de condieiones de trabajo y la movilidad 

geografica. . -
-7. La ordenaeion de la jomada, el horarlo y los descansos. 

EI trabajo noctumo y las horas extraordinarias. 

Concepci6n ergon6mica del trabajo' de ojicfnas 

Objetivos: 

Introduceion en el conoeimiento de los rlesgos que afectan a 
la 'saluddentro de los trabajos de oficina de la . Administraeion 
Piıblica. 

Destinatarios: 

Personal que presta servicios en la Administraeion P6blica 
desempeiiando funciones de nivel intermedio, preferentemente en 
unidades con responsabilidad en Rlaterla de salud laboral. 

- / 

Programa: 

1. Problematica del trabajo de ofieinas. F~ctores que la deter­
minan. Condkiones de seguridad en oficinas .. 

2. El tuido en las ofieinas. Calidad del ambiente en interiores. 
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3. Exigencias visuales e iluminaci6n en oficinas. 'Uuminaci6n 
y pantallas de visualizaci6n de datos. -

4. La carga mental y el estres en los trabaJadores de oftcinas. 
5. Diseiiode los puestos de trabajo. Organizaci6n del trabajo. 

Factores de origeil psicosocial. -

Puestos de trabajo 

Objetivos: 

Perfeccioı:ıar la formaci6n de 'Ios participantes en las tecnicas 
de valoraci6n y descripci6n de los puestos de tr~jo. 

Destinatarios: 

Personal de la Administraci6n P(ıblica de nivel intermedio que 
desempeiie puestos de trabaJo en unidades de recursos humanos. 

Programa: 

1. EI puesto de trabajo e'n su contexto orgartizativo. 
2. Normativa y contenidos de la relaci6n de puestos de trabajo 

(RPT) Componentes 'basicos de las RPT. , 
'3. Tecnicas de analisis funcional y organizativo. Analisis de 

pu~stos' de trabajo. Elperfil profesional. Sistema!; de· valoraci6n 
depuestos. 

4. Proceso de elaboraci6n y aprobaci6n de las RPT. 
5. Valoraci6n del desempeiio. 

CICLO: PROCESOS ADMINISTRATIVOS, 

, Gesti6n econ6mica y presupuestaria 

Objetivos: 

Incrementar los conocimientos te6rico-practicos de los parti-
cipantes en ~ste area de actividad. ' 

Destinatarios: 

, Personal que presta servicios en la Administraci6n, P6blica, 
realizando funciones de nivel intermedio, que desempeiie puestos 
de trabajo en unidades administrativas de gesti6n presupuestaria 
o de ejecuci6n del gasto. 

Programa: 

1. EI presupuesto. Tecnicas presupuestarias. 
2. Los Presupuestos Generales del Estado: Clasiftcaci6n fun-

cional, organica y econ6mica de los creditos. 
3. Modiftcaciones presupuestarias. 
4. EI contrato de obras. ' 
5. EI contrato de suministros. 
6. Otros tipos de contrataci6n administrativa. 

, La contrataci6n en ia Administraci6n P"blica 

Objetivos: 

Impartir los conocimientos te6ricos y experiencias practicas 
necesarias para que los asistentes puedan gestionar debidamente 
los' contratos a que se reftere el curso, impulsando sus diversas 
fases hasta la terminaci6n de los mismos. 

Destinatarips : 

Responsables administrativos de nivel intermedio qUe realicen 
o colaboren en el ejercicio de estas funciones. 

Progı:ama: 

1. La contrataci6n en la Administraci6n P(ıblica. 
2. EI contrato de obras: Regimen juridico. Su eJecuci6n~ fian­

zas y avales. Formalizaciq,n del contrato de 'obras.La t!Jecuci6n. 
3. EI contrato de suministros: Regimen juridico y concepto. 
4. Otros tipos de contrataci6n administrativa: EI contrato d~ 

gesti6n de servicios p(ıblicos. 
5. EI contrato de consultoria y asistencia. EI contrato de ser­

vicios. EI contrato para la realizaci6n de trabajos especiftcos y 
concretos no habituales. La contrataci6n en el extranjero. ' 

Procedimiento administrativo-an61isis jurisprudencial 

Objetivos: 

Capacitar a los participantes en el manejo del procedimiento 
administrativo como medio para la obtenci6n de ·fines concretos 
~e la Administraci6n P(ıblica. Analizar la incidencia jurisprudencial 
en este campo. 

Destinatarios: 

Personal con responsabilidades intermedlas que desempeiie 
sus funciones de gesti6n administrativa en base a procedimientos 
estructurados, recursos, etc. 

Programa: 

1. EI acto administrativo como resultado del procedimiento 
administrativo. ' 

2. EI procedimiento administrativo como cauce formal p'ara 
la producci6n de todo acto administrativo. 

3. EI procedimiento administrativo para la revisl6n de actos 
administrativos preexistentes. 

4. La invalidez de los actosadministrativos producidos a tra­
ves del procedimiento administrativo. -

Procedimiento administrativo y legalidad presupuestaria 

Objetivos: 

Explicar la interacci6n en el procedimiento administrativo del 
procedimiento de gesti6n presupuestaria y como este (ıltimo con­
diciona los suceSivos tramites del procedimiento, administrativo. 

Destinatarios: 

Personal con responsabilidades intermedias que desempeiie 
sus funciones en puestos de trabaja- de caracter general y que 
participe en la elaboraci6n de actos administrativos. ' 

Programa: 

1. EI principio' de legalidad en la actuaci6n adrilinistrativa. 
2. EI principio de legalidad presupuestaria. Alcance subjetivo 

y _objeUvo. 
3. Caracteristicas generales de la gesti6n presupuestaria. 
4. La interaccion de los tramites de ges~i6n presupuestaria 

en el procedimiento administrativo. 
5. Las infracciones en la gesti6n presupuestaria y la invalidez 

de los actos administrativos. 

CICLO: VARIOS 

Organizaci6n y /uncionamiento de la Comunidad y de La Uni6n 
Europea: Del Tratado de Roma al Tratado f:le la Uni6n Europea 

Objetivos: . 

Familiarizar al personal de la Administraci6n ,con los conceptos 
basicos, estructuras y procedimientos en vigor de la Comunidad 
Europea. 

Destinatarios: 

Responsables administrativos desempeiiando funciones de 
nivel interm~dio, preferentemente en este area. 

Programa: 

1. Situaci6n actual y perspectivas de la Urii6n Europea. 
2. Lasinstituciones comuoitarias. EI Consejo, la Comisi6n 

y el Parlamento. 
3. Et <ferecho comunitario. EI Tribunal de JusticiC\. 
4. Las libertade's fundamentales: Penonas, servlcios, capita-

les y mercancias~, _ 
5. Panoramica general de las politicas comunitarias. 

In/ormaci6n administrativa 

Objetivos: 

Introducir nuevas pautas de comportamiento en la actuaci6n 
diaria del personal 'de la Administraci6n en su relaci6n directa 
con los ciudadanos., 
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Destinatarlos: 

Personal con responsabilidades intermedias que desempeiie 
sus funciones en puestos de trabajo, que supongan una amplia 
relaci6n con el,piıblico. ' 

Programa: 

1. El derecho a la informaci6n en una sociedad democratica. 
Las Ofioinas de Informaci6n en la Ley de Procedimiento Admi­
nistrativo. La coordinaci6n de la informaci6n administrativa. 

2. La informaci6n al ciudadano en Espaiia: Analisis socio­
l6gico. Programaci6n y direcci.6n de tareas informativas: Obten-
ci6n, tratamiento y d'ifusi6n de la informaci6n. -

3. Relaciones CQIL el ciudadano-cliente. Lenguaje, percepci6n 
YfomuniCaci6n. Trabajo en equipo. ' 

4. Diseiio y desarrollo de un modelo sectorlal de informaci6n: 
La informaciôn sociolaboral en Espaiia .. 

5. La informaci6n como mercancia y como derecho civico. 
Conclu'siones. 

Protocolo administrativo 

Objetivos: 

Introducir y divulgar las normas generales so~re protocolo 
administrativo. Formar il persooal en esta materia espedfica~ 

Destinatarlos: 

PersonaJ con responsabilidad intermedia que' desempeiie sus 
funciones en: Secretarias de altos cargos, porterias mayores, uni­
dades de recepci6n, seguridad e informaci6n~ Oficialias Mayores 
y organismos aut6nomos que por sus dimensiones no dispongan 
de un servicio ~specifico de protocolo. . ' 

Programa: 

1. Introducci6n al protocolo. Normativa legal. Ordenes y con­
decoraciones del Estado y de las Comunidades Aut6nomas. Pre­
cedencias. Tratamientos honorificos. 

2. Reglas de cortesia de la Secretaria. La imagen del 'fun­
cionarlo. Presentaciones. Saludos. Vestuario de etiqueta.' Inter­
pretes. Puntualidad. 

3. Visitas de autoridades con acompaiiantes. Telefono. 
Coche, barco,avi6n. 

4. Correspondencia y documentos de' comunicaci6n perso­
nalizada.Regalps. 

5. Pre'sidericia de actos. Banderas. La ornamentaci6n. 
6. El c6ctel~ Cenas y actos similares; el «peinado» de las mesas. 

El m'mu. 

CURSOS DIRfiIDOS AL PERSONAL ADMINISTRATlVO Y AUXlUAR 

.. ,1 ' 

Organizaci6n del Estado y de la Uni6n Europea ' 

Objetivos: 

Aumentar los conocimientos generales de 105 participantes en 
esta qıaterla. Desarrollar su cultura administratiYa. , '; 

Destinatarlos: 

Personal que presta servicios en la Administraci6n Piıblica 
desempeiiando funciones de nivel administrati~o y auxiliar. 

Program': 

1. Los principios constitucionales de la organizaci6n admi­
nistrativa. 

2. La organizaci6n de la Administraci6n estatal. La Adminis-
traci6n consultiva. ' 

3. La organizaci6n politica y administrativa' de las Comuni­
dades Aut6nomas. 

4. La, organiz_aciôn de la Administraci6n Local. La Adminis­
traci6n institucionaL 

5. La Uni6n.Europea: 

In/ormaci6n y at~nci6n al publico 

Objetivos: 

Introducir pautas de comportamiento nuevas en la actuaci6n 
diaria del personal de la Administraci6n en sus relaciones directas 
con los ciudadanos. . 

Destinatarios: 

Personal administrativo y auxiliar que desempeiie sus funciones 
en puestos de trabajo que supongan una amplia relaci6n con el 
piıbIico. 

Programa: 

'1. El derecho a la informaci6n. Concepto y tipos de infar­
maci6n adminis~rativa; su consideraci6n desde la 6ptica consti­
tucional; participaci6n de ciudadano en la Administraci6n. 

2. T eoria y practica de la comunicaci6n. 
3. Las tecnologiaş de la infÖl'maci6n. 

,4 .. tas Ofıcil)as~e Info!maci6n y Atenci6n al Ciudadano 'en 
Europa y en Espaiia. Evoluci6n y'situaci6n actual. 

5. Tecnicas de documentaci6n, tratamiento y distribuci6n de 
la informaci6n administrativa. Bases de datos y 'fuentes biblio­
graficas y documentales. 

6. La funci6n deatenci6n al piıblico. Informaci6n telef6nica, 
presencial yescrita. 

Administraci6n /inanciera 

Objetivos: 

Ampliar 105 conocimientos generales de 105 participantes ~n 
esta materia. Desarrollar su cultura administrativa. ' 

D-;stinatarios: 

Personal administrativo y auxilhır destinado preferentemente 
en areas de gesti6n 'econ6mica. " 

Programa: 

1. El Presupue.sto del Estado: Concepto y clases. Elaboraci6n 
y aprobaciön. " 

2. Modificaciones presupuestarias. 
3. Ejecuci6n ,del presupuesto: Principios generales. 
4. Ejecuci6n de. presupuesto: Retribuciones del personal y 

subvenciones. ' 
5. Ejecuci6n del presupuesto: Contratode obras, suministros 

y. prestaciones de servicios por empresas. 
6. Liqujdaci6n y cierre deİ presupuesto. Control presupues­

tarlo y contabilidad piıblica. 
• 

Preparaci6n para puestos de Secretarias 

Objetivos: 

Dar a conocer a' los partidpantes las prlncipales capacidades 
y' actitudes a desarrollar en los puestos de Secretarias de altos 
cƏlgos 0 similares. Ayudar a, resolver SU5 principales problemas. 

Destinatari~s: 

Personal que desempeiie fundones de Secretaria. 

Programa: 

1. Funciones basicas de la Secretaria. Delegaci6n de funcia­
nes. 

2. T ecnicas de comunicaci6n. Relaci6n interpersonal. 
3. La comunicaci6n escrita. Referencia al l1\anual de estilo 

del lenguaje administrativo. 
4. Tratamiento documental y' gesti6n de archivos. El archivo 

en ta Secretaria. Uso de la legislaci6n. 
5. La imag,n del centro a traves de: 

EI teıefono. 
Las visitas: Acogida y filtro. 

6 .. Tecnicas de administraci6n del tiempo. Prlorldad de acti-
vidades. ,. 
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7. Relaeiones publicas. Refe~encia al protocolo administra-
tiva. 

8. Documentos administrativos: Presentaei6n, preparaei6n de 
«dossiersıt. 

Objetivos: 
Ad~inistraci6n de personal 

Impartir los c'onoeimientos basicosy practicas necesarias que 
ayuden a los .partieipantes a tramitar los procesos a que h~ce 
refereneia el contenido del programa. Desarrollar su cultura admi­
nistrativa. 

Destinatarios: 

Personal administrativo y auxiliar que preferentemente desem-
pefıe sos funeiones en. areas de recursos humanos. 

Programa: 

ı. El personal al servieio de las Administraciones Publicas~ 
2. EI acceso a la funei6n publica.La proVision de' puestos 

de trabajo. La relaei6n de puestos de trabajo. 
3. Las situaeiones administrativas. La extinci6n de la relaei6n 

funeionarial. 
4. Derechos de los funeionarios. La repr.esentaci6n y nego­

eiaei6n en la funei6n publica~ 
5. Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de los 

funeionarios piıblicos. 

Archivo 

Objetivos: 

Contribuir a la forma~i6n mediante la enseiianza de las tecnicas 
de archivo y la organizaei6n y descripci6n de fondos documentales. 

Destinatarios: 

Peı:sonal administrativo y auxiliar. 

Programa: . , 

ı. Archivistica: Aspectos generales. 
2. Organizaei6n de fondos documentale5: Clasificaei6n y 

ordenaei6n. ' 
3. Descripei6n de fondos documentales: Instrumentos de des­

cripei6n y recuperaei6n. 
4. Et servieio de archivo a la Administraei6n, al' eiudadano 

y a la investigaei6n. 
5. Instalaei6n de fondos. 
6. Visita al Archivo General de la Admi'!istraci9n •. 

Documentaci6n_ 

Objetivos: 

Ensefıar las tecnicas de tratamiento 'documental y el analisis 
de la documentaei6n de apoY,<ı en las Administraeiones Piıblicas. 

Destinatarios: , , 

Personal administrativo y auxiliar. 

, Programa: 

1. Informaei6n y documentaei6n en las' Administraciones 
Piıblicas. 

2. Prineipio de documentaei6n: El proceso documental. 
3. Fuentes de docuıneritaei6n' eomunttaria~' 
4. Documentös de las Administr.aeiones Piıblicas: Fuentes. 
5. Documentaei6n parlamentaria: Clases, contenido y publi­

caciones ofieiales. 
6. Documentaei6n legislativa: Clases, contenido, publicaeio­

nes oficiales y repertorios privados. 
7. Documentaei6n judieial. 

Procedimiento administrativo 

Objetıvos: 

Conseguir mejorar los conoeimientos generales de los asisten­
tes en esta materia. Capaeitar a los partieipantes en el manejo 

de la Ley de Regimen Juridico de las Administraciones Piıblicas 
y del Procedimiento Administrativo Comiın. Desarrollar esa cultura 
adıninistrativa. 

DestinatariQs: 

Personal de nivel administrativo y auxiliar que realice prefe­
rentemente funciones de gesti6n administrativa y procedimientos. 

Programa: 

1. Ambito de aplicaei6n.Prineipios. Los derechos y deberes 
de los eiudadanos. . 

2. El siJ.eneio administrativo. Los interesados. '. 
3. El acto administrativo. EI procedimiento adniinistrativo. 
4. Los recurSO$ administrativos. 
5. ı..a re'sponsabilidad patrimonial. La potestad saneionadora. 

Hoja de c(ılculo y su aplicaci6n en la esta~istica 

Objetivos: 

Mejorar la presentaei6n de info~mes y la calidad de la infor-' 
maei6n. 

Destlnatarios: 

Personal,administrativo yauxiliar. 

Programa: ' 

ı. Conceptos basicos estadisticos: Variable discreta, ttecuen­
eia, absoluta, frecueneia relativa, frecueneia acumulada, intervalos. 

2. Medidas de posiei6n: Media, mediana y moda. Medidas 
de dispersi6n: Varianza y desviac.i6n tipica. Representaeiones gra-
ficas. -

3. Niımeros indice~ Concepto y dasiflcaei6n. 
4. ,Aplicaei6n de la estadistica a una hoja de caıculo. Gesti6n 

de datos numericos y graficos. 

CURSOSD~SALPERSONALSUBAL1ERNO 

Atenci6n al ciudadano 

Objetivos: 

Introdueir pautas de comportamiento nuevas enla actuaei6n 
diaria del personal s1:clbalterno Y Vigilantes de la Administraei6n 
Piıblica ensus r~laeiones directas con.los eiudadanos. 

DeStinatanos: 

Personal,subaltemo, Ordenanza y de vigilancia que desempeiie 
sus funeiones en puestos de trabajo que supongan una relaei6n 
con et piıblico. 

Programa: . 

ı. Et derecho a la informaei6n: Concepto y tipos de infor­
maei6n administrativa; su consideraci6n .desde la 6ptica consti­
tueional; partieipaei6n del eiudadano en la Administraei6n. 

2. Teoria y practica de la comunicaci6n. 
3. Las Oficinas de Informaei6n y Ab!nci6n al Ciudadano en 

Europa. 
4. La funei6n de atenei6n al piıblico. Informaei6n b!lef6nica 

y presencial. 

Seguridad enedi/icios y prevenci6n de riesgos 

Objetivos: 

Infonİıar sobre tecnicas en la seguridad de edifieios piıblicos. 

Destinatarios: 

Personal subaltemo, Ordenanzas y Vigilantes que presten ser­
vieios en la Administraei6n Piıblica. 

Programa:, ' 

, ı. Factores de riesgo. Condieiones de seguridad. 
2. Organizaei6n de la prevenci6n. Tecnicas preventivas. 
3. Aceiones concretas. Mapa de riesgos. 
4. Actuaeiones ante emergeneias e impreVistos. 
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MODELO DE INSTANCIA 

JORNADA -0 CURSO QUE SE SOLICITA' 

DATOS' PERSONALES 

PRIMER APELUDO 

NOMBRE 

DOMICIUO PARllCULAR 

MUNICIPIO . , 

DATOS ADMINISTRATIVOS 

CUERPO DE PERTENENCIA 

PUESTO DE TRABAJO ACTUAL 
" 

MINISTERIO U ORGANISMO 

PUESTO DE TRABAJO ANTERIOR 

POMICIUO PUt5TO DE TRABAJO ACTUAL 

Martes 28 noviembre 199.5 

ANEXOD 

·MAP 
Minlsterlo 
para las 
Admlnlstraclones 
Ptiblicas 

SEGUNDO APEWDO 

DNI I NRP 

, I PROVINCIA . 

I GRUPO (A,B,C,D,E) INlVEL 

-

I CENTRO DIRECllVO 

I ANO NOMBRAMIENTO 

JANa NOMBRAMIENTO 

. I PROVINCINMUNICIPIO 
-' 

i 

ANOS EN LA ADMINISTRACI6N: . COMO FUNCIONARIO ..•....... ; EN. CAUDAD DISllNTA A FUNCIONARIO ........... 

FORMACı6N ACADEMICA 

o SUPERIOR o MEDIA 

OTROS CURSOS DE FORMACı6N 

ACCı6N FORMAllVA CENTRO DE ·IMPARTICI6N 

.T 

BOE num. 284 

Instituto Nacional 
de 
Admlnlstracl6n Ptibllca 

IFECHA 

I SEXO I EDAD 

I TELEFONO (con prefljo). 

I'CP 

IANO INGRESO 

. 

I TaEFON~ (con prefljo) 

EMPRESA PRIVADA ......... 

• 

o ELEMENTAL 

ANO N.oHORAS 

Declaro que son ciertos cuantos datos figura~ en la presente sôncitud .......................... , il ......... de .................... 199 ... . 

CONFORME, (firma) 
EL SUPERIOR JERARQUICO DI~ECTO 

Fdo.: 

SUBDIRECCION GEN~RAL DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE .... : ••...••••••.•.•••.••...••••••..••.••••...•..•.......••••••••.••..••••••••. ; ••.•••..•.••••••. 

..... .... ...... .... ... ... .... ...... ....... ....... .... ... .......... .......... ... ............. .... ... .......... .......... .... ...... ....... ...•...... ... .... ... .......... .... ... ... .... ...... ... . 

A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD DE FORMACION 

VISTAS LAS INSTANCIAS PRESENTADAS PARA REAUZAR EL CURSO INDICADO, SE PROPONE LA PARllCIPACION QUIEN SUSCRIBELA SOUClTUD, POR REUNIR 
LAS CONDICIONES QUE HGURAN EN LA CONVQCATORIA 

....................................... , a ...... de ........•............. 199 ... : 

EL RESPONSABLE DE FORMACION 

Fdo.: 


