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25679 ORDEN de 15 de noviembre de 1996 por la que se 
amplia el plazo y se corrigen errores de la de 21 de 
octubre de 1966 par la que se convoca concurso de 
traslados y procesos previos de' Cuerpo de Maestros 
en el ambito de gesti6n de' Mfnisterio de Educaci6n 
y Cu/tura. 

Por Orden de 21 de octubre de 1996 (<<Baletin Oficial del Esta­
do» del 31) se convoco concurso de traslados y procesos previos 
del Cuerpo de Maestros para cubrir puestos vacantes en centros 
piıblicos de Educaci6n Infantil. Primaria. Educaciôn Especial. Edu­
caci6n Secundaria Obligatoria y Educaciôn de Adultos dependien­
tes del ambito de gesti6n del Ministerio de Educaci6n y Cultura. 

La citada Orden se hizo de acuerdo con 10 previsto en la de 
14 de octubre de 1996 (<<Boletin Oficial del Estado» del 22), por 
la que se establecen normas procedimentales aplicables a 105 con­
cursos de traslados de ambito nacional, que deben convocarse 
durante el curso 1996-1997 para funcionarios de 105 cuerpos 
docentes a que se refiere la Ley Organica de Ordenaciôn General 
del Sistema Educativo. 

Por Orden de 11 de noviembre de 1996 y de conformidad 
con 10 dispuesto en el articulo 49 de Ley 30/1992, de 26 de 
noviembre, de Regimen Juridico de tas Administraciones Piıblicas 
y del Procedimiento Administrətivo Comiın, se amplia el plazo 
de presentaciön de instancias de participaciôn para et concurso 
de traslados de ambito nacional en el Cuerpo de Maestros, esta­
blecido en la Orden de 14 de octubre de 1996, hasta et dia 27 
de noviembre inclusive. 

De otra parte se han advertido en aquella Orden de 21 de 
octubre de 1996 errores Que por la pres'ente se corrigen. 

En su virtud, este Ministerio ha dispuesto: 

Primero.-Ampliar el plazo de presentaciôn de instancias, ası 
como el de alegaciôn y justificaci6n de meritos hasta et dia 27 
de noviembre inclusive. 

En consecuencia, los meritos justificados en la Hoja de Servicios 
-seran computables hasta et 27 de noviembre inclusive. 

Segundo.-La norma decimotercera de la base III, «Priondad 
de la adjudicaciôn de vacantes en cada convocatoria», de las «Nor­
mas Comunes a las convocatorias» en su parrafo primero dice: 
«Para la valoraci6n de los meritos previsto en tos apartados e) 
y 0 y subapartados g)1.4, g)1.5 Y g)1.6 del baremo ... " debe decir: 
«Par;a la valoraciôn de los meritos previsto en los apartados e) 
y 0 y subapartados g)1.2.1, g)1.2.2. y g)1.3 ... ". 

En la norma decimocuarta de aquella base III donde dice: « ••• y 
a los fines de valorar los meritos Que aleguen eSQS concursantes 
por los apartados e) y 0 y subapartados g)1.4, g)1.5 y g)1.6 del 
baremo, una comisiôn analoga a la Que se alude en ta norma 
anterior»; debe decir: « ... y a los fines de valorar los meritos que 
aleguen esos concursantes por tos apartados e) y f} y subapartados 
g)1.2.1, g)1.2.2 y g)1.3 del baremo, una comisi6n analoga a la 
que se alude en la norma anterior». 

Asimismo en el subapartado g)1.3 del baremo anexo I de la 
convocatoria donde dice: IıEnsefianza de Idiomas: Ciclo media 
0,50 puntos ... », debe decir: «Ensefianza de Idiomas: Ciclo ele­
mental 0,50 puntos ... ». 

Tercero.-Contra esta Orden podra interponerse recurSQ con­
tencioso-administrativo en los plazos y forma establecidos en la 
Ley reguladora de la Jurisdicciôn Contencioso-Administrativa, pre­
via eomunicaciôn de su interposiciön a este Ministerio tal como 
exige el articulo 110.3 de la Ley de Regimen Juridico de las Admi­
nistraciones Piıblicas y del Procedimiento Administrativo Comiın. 

Madrid, 15 de noviembrede 1996.-P. D. (Orı;len de 1 de marzo 
de 1996, «Boletin Oficial del Estado» del 2), la Directora general 
de Personat y Servicios, Carmen Gonzalez Fernandez. 

Ilmə. 5ra. Directora general de Personal y Servicios y Directores 
provinciales del Departamento. 

MINISTERIO 
DE ADMINISTRACIONES 

PUBLlCAS 

25680 RESOLVCIÖN de 4 de noviembre de 1996, del Ins­
tituta Nacional de Administraciôn Publica, por la que 
se anuncia la realizaciôn de jornadas y cursos sobre 
Administraci6n PUblica. 

La formaciôn del personal constituye • .mo de los objetivos basi­
eos del Instituto Nacional de Administraciôn Piıblica. Con este 
fin se han programado para 1997 un conjunto de jornadas y cursos 
sabres distintas materias relacionadas con la Administraciôn Piıbli­
ca, cuya finalidad es la divulgaciôn de una serie de instituciones, 
normativas, procesos y tecnicas de gestiôn unanimemente con­
sideradas como de singular importancia para la Administraci6n, . 
en cuanto posibilitan la mejor comprensiôn' de la actividad admi­
nistrativa en su conjunto. 

En este contexto general es conveniente eonvocar, con caracter 
centralizado, a traves de la Subdireeci6n General de Formaciôn 
Administrativa (SGFA), la realizaci6n de nuevas jornadas y eurşos 
durante el afia 1997. con inclusi6n de una parte de tas tematicas 
eonsideradas en afios anteriores, pero adicionando otras Que 
pudieran resultar adeeuadas para la puesta al dia en determinadas 
cuestiones Que la actualidad viene estableciendo 0 demandando. 

Para faeilitar la organizaciôn de estas jornadas y cursos parece 
eonveniente publicar su convocatoria conjuntamente, segiın se 
especifica en tos anexos A, B y C de esta Resoluci6n, y al tiempo 
abrir un periodo de admisi6n de solicitudes de participaciôn para 
aQuellos a realizar en el primer semestre, que se repetira opor­
tunamente para aquellas actividades correspondientes al segundo 
semestre. 

En consecuencia, en uso de tas atribuciones conferidas por 
el Real Decreto 160/1995, de 3 de febrero (<<Boletin Oficial de! 
Estado» det 4), he resuelto: 

1. Organizaciôn 

Se aprueba la realizaeiôn durante el afio 1997 de las jornadas 
y eursos que figuran como anexos AyB a la presente Resoluciôn. 

Estas jornadas y cursos se realizən con earacter centralizədo 
en el Instituto Nacional de Administraci6n Piıblica, a traves de 
la Subdirecci6n General de Formacian Administrativa. Asimismo, 
podran realizarse en eolaboraciôn con los departamentos u orga­
nismos piıblicos responsabtes, a cuyo efecto las correspondientes 
unidades de formaciôn podran proponer al Instituto t-lacional de 
Administraci6n Piıbliea la realizacian de tos mismos de acuerdo 
con el programa Que se estableee en esta Resoluci6n. 

En el anexo C figuran las caracteristicas y contenidos de los 
curS05 Que se desarrollaran de acuerdo con estas bases. 

2. Destinatarios 

En et marco de 105 convenios suscritos por el Instituto Nacional 
de Administraciôn Piıblica, tas jornadas y cursos se dirigen al per­
sonal al servicio de las Administraciones Piıblicas que desempefie 
las funciones que en cada caso se senalan, en puestos de trabajo 
euyo contenido se relacione con los temas a analizar y/o debatir 
en eada caso. 

3. Solicitudes 

Quienes deseen participar en esta5 jornadas y cursos eentra­
Iizados deberan solicitarto necesariamente a ta unidad responsable 
del area de formad6n del departamento u organismo en que preste 
sus servicios el interesado. 

La peticiôn se realizara en instancia ajustada al modelo que 
ftgura como anexo D. 
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4. Plazo de presentaci6n de solfcitudes 

Et plazo de presentaci6n de solicitudes en la unidad 0 centro 
directivo responsable del area de formadan sera de veinte dias 
hilbiles a partir del dia siguiente al de la publicaci6n de la presente 
convocatoria, par 10 que se refiere a tas actividades correspon· 
dientes al primer semestre. Para las relativas al segunCıo semestre, 
oportunamente se publicara en et «Baletin Oficial del Estado» la 
apertura del oorrespondiente plazo. 

5. Tramitaci6n de solicitudes 

La unidad responsable de formadan de cada departamento 
remitira a tas dependencias del Instituta Nacional de Adminis­
traci6n Piıblica (Subdirecci6n General de Formad6n Administra· 
tiva, cal1e Atoclıa, niımero 106, 28012 Madrid) relad6n de peti· 
dones priorizadas. lıasta un maximo de quince por jornada 0 curso, 
acompafiada de las instancias suscntas por 105 seleccionados. y 
dehidamente informadas en el apartado que, a tal fin, figura en 
dicho documento, antes del 23 de diciemhre de 1996 para las 
jornadas y cursos convocados para su celehraci6n durante el pri· 
mer semestre de 1997. 

Se comunicara en el escrito de remisi6n de selecdonados et 
niımero total de soliciıudes presentadas para cada jornada 0 curso. 

Efectuada la selecci6n deflnitiva de los partidpantes, la Sub· 
direcci6n General de Formaci6n Administrativa comunicara a las 
unidades responsahle's de formad6n de personal de cada depar­
tamento los alumnas seleccianados y las referencias complemen­
tanas para su participaci6n (harana, aula, lugar y fecha de cele­
braci6n), y en general aquellas incidencias en la programaci6n 
que pudieran ser relevantes. 

A efectos de lograr una mayar homogeneidad, el Instituto Nacia­
nal de Administraci6n Piıblica se reserva el derecho de excluir 
de la relaci6n propuesta a quienes no reiı.nan 105 requisitos mini­
mos establecidos. 

6. Calendario 

Las jornadas y cursos centralizados se desalTollaran con la 
duraci6n y en las fechas que, en cada caso, se indican en 105 
anexos AyB, en horario de manana y/o tarde. 

En el marco de las disponibilidades presupuestarias y cuando 
la demanda de formacian 10 aconseje, bastara la comunicadan 
a las unidades de formadan de 105 departamentos para la impar· 
tid6n adidonal de nuevas jornadas 0 cursos de entre los anun· 
dados en la presente Resoluciôn. 

7. Cerlificados de asistencia 

El Instituta Nacianal de Administraciôn Piıblica otorgara cer­
tificado de asistencia a aquellos alumnos que participen con regu­
laridad en las jornadas y los cursos a que se refiere esta Resoluci6n. 
Una inasistencia superior al 10 por 100 de las horas Iectivas pro­
gramadas, cualquiera que fuera su causa, imposibilitara la expe­
dici6n del certificado de asistencia. 

Madrid, 4 de noviembre de 1996.-El Directar, Enrique Alvarez 
Conde. 

Ilma. Sr. Directar general de Formad6n Administrativa. 

ANEXOA 

domadas sobre Administracion PUblica 

Cbdigo Denomlnacion de las jomadas Fecha Horas 

2JPlO197 La Ley de Presupuestos Genera- 13- 1-97 6 
les del Estado para 1997. 

2JPl0297 EI Tribunal Constitucional. 20- 1-97 6 
2JPlO397 Derechos fundaınentales y Adıni- 27- 1-97 6 

nistraci6n Piı.blica. 
2JPl0497 EI Poder Legislativo 1: la elabo- 10- 2-97 6 

racian de normas. 
2JPlO597 El Poder Legislativo il: el control 11- 2-97 6 

parlamentario. 

Côdlgo Denominaclon de la5 jomadas 

2JPl0697 El Consejo General del Poder 
Judidal. 

2JPlO797 El Tribunal de Cuentas. 
2JPlO897 El Defensor del Pueblo. 
2JPlO997 El Consejo de Estado. 
2JP11097. 

EI Tribunal Supremo. 
2JPI1197 Et Ada Unica Europea y et Tra­

tado de la Uni6n Europea. 
2JPI1297 La Administrad6n de las Comu­

nidades Aut6nomas. 
2JPI1397 La Administrad6n Local. 
2JPI1497 Las base5 del regimenjuridico deİ 

personal y la organizaci6n de 
la Funci6n Piıblica en las 
Coınunidades Autanoınas. 

2JPI1597 La Fund6n Piıblica en lajurispru· 
denda del Tribunal Constitu­
donal. 

2JPI1697 La Jurisdicci6n Contendoso·Ad-
ministrativa. 

2JPI1797 La Ley General Presupuestaria. 
2JPI1897 La selecci6n de personal. 
2JPI1997 La formacian del personaJ. 
2JPI2097 Los contratos del Estado. 
2JPI2197 Et sistema de previsi6n de 10s fun· 

cionarios publico5 1: MUFACE. 
2JPI2297 EI sistema de previsi6n de los fun­

cianarios piıblicos II: Clases 
Pasivas. 

2JPI2397 EI procedimiento administrativo. 
2JPl2497 La Ley del Palrinıonio del Eslado. 
2JPl2597 La Ley del Procedimienlo Labo-

raL. 
2JPI2697 EI Patrimonio Hist6rico EspafioL. 
2JPI2797 Las relaciones laborales. Analisis 

normativo. 
2JPI2897 La responsabilidad de la Admİ­

nistradön Piıblica. 

Fecha Horas 

17- 2-97 6 

24- 2-97 6 
3- 3-97 6 

10- 3-97 fi 
7- 4-97 6 

21- 4-97 6 

28- 4-97 6 

5- 5-97 6 
19/20-05-97 10 

26-.5-97 6 

16- 6-97 6 

23- 6-97 6 
22- 9-97 6 
29- 9-97 6 

6-10·97 6 
20-10-97 6 

21-10-97 6 

27-10-97 6 
3-11-97 6 

17-11-97 6 

24-11-97 6 
1-12-97 6 

15-12-97 6 

Lugar: Todas las jornadas se impartirim en la sede del Instituta 
Nadonal de Admini5traci6n Piıblica, calle Atocha, niımero 106, 
Madrid. 

ANEXOB 

Cursos 

C6dlgo Denominaclon de 105 cursos Fecha 

DIRIGIDOS AL PERSONAL CON NIVEL DE 

RESPONSABILlDAD INTERMEDIO 

Ciclo Organizaci6n 

2FPI0197 Parlamento y Gobierno como 7- 4-97 
6rgan05 de E5tado: forthaci6n, 
fundones y control. 

2FPI0297 Tecnica de organizaciôn admi- 3- 3·97 
nistrativa. 

2FPI0397 EI factar humano en la organi- 27- 1-97 
zaci6n: direcciôn y animaciôn 
de equipos de trabajo. 

2FPI0497 Gestiôn de paliticas piıblicas y 19- 5-97 
tecnicas de gesti6n. 

2FPIOS97 Etica del servido piıblico. 10- 3-97 

CiCıo Recursos Humanos 

2FP10697 Administraciön y ge5ti6n de per· 3- 2-97 
sonaL. 

2FPl0797 Relaciones la borales-ana.lisis 3- 2-97 
jurisprudencial. 

2FPl0897 Negociaciôn colectiva. 27- 1-97 
2FPlO997 Seguridad SodaL. 9- 6-97 

Honıs 

15 

15 

20 

15 

15 

25 

15 

16 
20 
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C6digo Denomlnaclôn de 10$ cursos Fecha HOfU 

---.--~------------------+--------+---

2FPI.I097 La normativa laboral como ins­
humento de gesti6n. 

2FPIl ı 97 Prevenciôn de riesgos laborales. 
2FP11297 Conçepciôn ergon6mica de) tra­

bajo de oficinas'. 
2FPI1397 Puestos de trabajo. 

Ciclo Procesos Administ,.ativos 

2FPI1497 Gestiön econömica y presupues­
taria. 

2FPI1597 La actividad administrativa: ami· 
lisis de caS05 practicos. 

2FPI1697 Procedimiento administrativo y 
legalidad presupuestaria. 

2FPl1797 Expropiaci6n forzosa. 

CicIo Varios 

2FPI1897 Organizaciôn y funcionamiento 
de la Comunidad y de la Uni6n 
Europea: del Tratado de Roma 
al Tratado de la Uniôn Euro­
pea. 

2FPI1997 Informaci6n administrativa. 
2FPI2097 Protocolo administrativo. 
2FPI2197 Lenguaje y documentos admi-

nistrativos. 

DIRIGlDOS AL PERSONAL ADMINISTRA­

TJVO Y AUXILlAR 

2FAX0197 Organizaei6n del Estado y de la 
Uni6n Europea. 

2FAX0297 Informaei6n y atenci6n al publi­
co. 

2FAX0397 Administraeiôn finaneiera_ 
2FAX0497 Preparaciôn para puestos de 

secretaria. 
2FAX0597 Administraei6n de personaJ_ 
2FAX0697 Archivo. 
2FAX0797 Documentaei6n. 
2FAX0897 Procdimiento administrativo_ 
2FAX0997 Hoja de calculo y su aplicaeiôn 

en la estadistica. 
2FAX1097 Etica del servieio publico. 

DIRIGIDOS AL PERSONAL SUBALTERNO 

2FOSO ı 97 Atenei6n al ciudadano_ 
2FOS0297 Seguridad en edifieios y preven­

ei6n de riesgos. 

5- 5-97 

17- 3-97 
14- 4-97 

10- 3-97 

31- 3-97 

21- 4-97 

3- 3-97 

10- 2-97 

17- 2-97 

20- 1-97 
2- 6-97 

26- 6-97 

27- 1-97 

10- 2·97 

3- 3-97 
31· 3·97 

10- 2-97 
24- 2·97 
27- 1-97 
17- 2-97 
17- 3-97 

14- 4-97 

17- 3-97 
24· 3·97 

15 

15 
25 

20 

30 

15 

16 

16 

15 

15 
10 
16 

15 

18 

15 
15 

15 
15 
15 
15 
15 

6 

15 
15 

Todos Jos cursos podran realizarse en la sede del Instituto 
Naeional de Administraciôn Publica, ealle Atoeha, 106, 0 en la 
calle Jose Maraôôn, 12, Madrid. 

ANEXOC 

PROGRAMA 

Cursos dirigidos al personal con nivel de responsabilidad 
interm.eclio 

CICLO: ORGANIZACION 

Parlamento y Gobierno como organos de' Estado: formad6n, fun­
dones y contro' 

Objetivos: Analizar las relaciones entre el Parlamento y el 
Gobierno eomo ôrganos del Estado. La organizaci6n y funciona­
miento_ Las funciones de la Administraci6n P6blica. 

Destinatarios: Personat con responsabilidades intermedias. 

Programa: 

1_ Los poderes del Estado. La ordenaci6n constitucional y 
normativa del poder poHtico en Espafıa_ 

2_ Parlamento y Gobierno_ La formaci6n del Gobiemo_ 
3. Concepto, estrüctura, organizaciôn y actividad del Gohier­

DO. 

4_ La funci6n Jegislativa_ Normas generales y caracteristicas 
singulares_ El caso especifico de la aprobaci6n del presupuesto_ 

5_ Soherania transferida_ La construcci6n europea_ Legisla­
eiôn y acervo comunitario como limite a la fund6n legislativa_ 

6_ El control parlamentario y la agenda politica_ Opini6n 
publica y medios de comunicaciôn_ 

Tecnica de organizaci6n admlnistrativa 

Objetivos: Familiarizar al personat con tos principios de orga­
nizacİôn, su desarrollo y probJematica. Aplicaciön y consecuencias 
en la practica administrativa_ Analizar el proceso de toma de 
decİsiones. 

Destinatarios: Personal con responsabi1idades intermedias. 
Programa: 

1. La organizaciôn administrativa_ Principios de organizaciôn 
y politicas p6blicas. 

2. Los principios constitucionales: jerarquia, centralizaci6n, 
descentralizaci6n y desconcentraciôn, 

3. El desarrollo de los principios constitucionales: tecnicas 
de organizaci6n. Su incidencia en la gestiön publica_ 

4. La coordinaciôn interadministrativa_ 
5. Conflictos entre ôrganos_ 
6. La resoluciôn de problemas. Analisis de problemas y toma 

de decisiones. 

EI factor humano en la organizaci6n: direcci6n y animaci6n de 
equipos de trabajo 

Objetivos: Introducir a los participantes en los principios basi­
cos de la direcciôn con el fin de mejorar su capaeidad y obtener 
resultados mediante et trabajo en equipo_ 

Destinatarios: PersonaJ que presta servicios en la Administra­
eiôn Publica, desempefiando funciones con responsabilidad de 
nivel intermedio, que necesita dirigir 0 retacionarse normalmente 
con grupos humanos mediante el trabajo en equipo_ 

Programa: 

1_ Comunicaci6n. Variables que afeetan al proceso_ Medios 
que refuerzan su efectividad_ 

2_ Introducci6n a la motivaci6n_ Teoria de las expectativas. 
El enriquecimiento de tareas_ 

3. Et liderazgo. Planteamiento tradieionaL Teorias de la con­
tingencia_ Elliderazgo situacional. 

4_ Relaeiones interpersonales y equipo de trabajo. Amllisis 
y estructura del equipo de trabajo_ Su incideneia en la organi­
zaci6n. 

Gesti6n de politicas publicas y tecnicas de gesti6n 

Objetivos: Introducir a los participantes en los principios basi­
eos de las tecnicas de gesti6n_ Identificar 105 problemas que la 
organizaci6n dehe afrontar y dar soluciön. 

D~stinatarios: Personal de la Administraci6n Piiblica con res­
ponsabilidad intermedia en los procesos de toma de decisiones. 

Programa: 

1. Concepto de politicas p6blicas. EI papel de 105 mandos 
intermedios en la gestiôn de tas politicas p6blieas. 

2. Sistemas y tecnicas de gestiôn. Analisis de alternativas y 
soluci6n de problemas. 

3. Et desarrollo de las politicas piiblicas_ 
4. Recursos humanos y organizacion. Los proeesos de d.iree-

eion. 
5. Evaluaci6n de resultados. 
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Etica de' servicio piiblico 

Objetivos: Facilitar a los partidpantes instrumentos de amı.lisis 
etico en la actividad administrativa. asi como experiencias com­
paradas y conodmientos sobre et papel que desempeiia la pro­
modan de valores eticos en las organizaeiones piı.blicas. 

Destinatarios: Personal que presta servieios en la Admirı.istra­
eion P6blica desempeiiando funeiones con responsabilidad de 
nivel intermedio. 

Programa: 

1. Etica y deontologia de la etica. Etica y derecho. Deontologia 
profesional. 

2. Etica p6blica. Prineipios de la etica p6hlica. Valores cons­
titucionales del servieio piı.blico. 

3. Analisis de conductas piı.blicas. Etica. raciorialidad p6blica 
yeficacia. . 

4. Factores condicionantes de la etica en las organizaeiones 
p6blicas. EI trabajo al servicio de los ciudadanos. Utilizaci6n de 
los recursos p6blicos. Interes p6blico e intereses privados. 

5. Etica y organizaci6n aclministrativa. Valores eticos y cultura 
administrativa. EI papel de la formaci6n. 

CIClO: RECURSOS HUMANOS 

Administraci6n y gesti6n de personal 

Objetivos: Formar persqnal cualificado en gesti6n de recursos 
humanos. impartiendo los conocimientos necesarios para que tos 
participantes puedan gestionar en el ambito de la administraci6n 
de personal los procesos a que se refiere el presente curso. 

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel interme­
dio que realicen 0 vayan a realizar preferentemente funciones de 
gesti6n en unidades de personaJ. 

Programa: 

1. Et personal al seıvicio de la Administraei6n del Estado. 
Situaeiones y regimen juridico. 

2. La selecci6n de personaL. 
3. Puestos de trabajo y promoei6n profesional. 
4. Derechos y deberes. EI Tl2gimen disciplinario. 
5. Representaci6n sindical. La negociaei6n colectiva. 

Relaciones laborales-an6lisis jurisprudencial 

Objetivos: Familiarizar a 105 gestores de personal en al juris­
prudencia mas reciente en materia laboral. Analizar la ineideneia 
de la misma en la gestion ordinaria. 

Destinatarios: Personal de la Administraei6n P6blica que 
desempefie 0 vaya a desempefiar puestos de trabajo en el area 
de gesti6n de personaL. 

Programa: 

1. La aplicaci6n de las normas laborales en las Administra-
ciones Piı.blicas: normas administrativas y normas laborales. 

2. La prestaei6n de trabajo: caracteres. 
3. Jornada y horario de trabajo. 
4. Los poderes de la Administraci6n en la relaciôn laboraL. 
5. Las modificaciones en el contrato de trabajo. 
6. Extineiôn del contrato de trabajo. 
7. EI conflicto colectivo. 

Negociaci6n colectiva 

Objetivos: Preparar al personal que presta servicios en unidades 
de recursos humanos en las tecnicas de la negoeiaci6n en el ambito 
de la Administraci6n pubIica. 

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra­
ei6n P6blica, desempeiiando funeiones de nivel intermedio pre­
ferentemente en el area de recursos humanos. 

Programa: 

1. Acuerdos marcos .y sectoriales: su significado e incidencia 
en et ambito de la negociaei6n de ias empresas. 

2. Los sujetos de la negoeiaci6n colectiva: composid6n de 
tas partes. Las plataformas reivindicativas. 

3. Et proce50 negociador: objetivos y tecnicas de negociaci6n. 

4. ResuJtados de la negociaclOn: el acuerdo. Significado y 
contenido de los, convenios colectivos, su əcatamiento e impug­
naei6n. 

5. Especialidades de la negoeiaei6n colectiva en el secto-r 
p6blico. Los Presupuestos Generales del Estaclo. 

Seguridad Sociol 

Objetivos: lncrementar los conocimientos te6rico-practicos en 
la gesti6n de la Seguridad Soeial. 

Destinatarios: Personal que presta Servicios en la Administra­
eion Piı.blica. desempeöando funciones de nivcl intermedio pre­
ferentemente en el area de recursos humanos. 

Programa: 

1. Et sistema espaöol de Seguridad Social. Su acci6n pro­
tectora. 

2. La gesti6n de la Seguridad Soeial en la Administraciôn 
publica. Regimen del personal funeionario y del personaJ laboral 
acogidos a Seguridad Social. Especialidades. 

3. Afiliacion. cotizaeiones y prestaeiones del regimen de la 
Seguridad Soeial. 

La normativa laboral como instrumento de gesti6n 

Objetivos: Capaeitar al personal que presta seıvicios en uni­
dades de recursos humanos en la aplicaei6n de la reforma laboraL. 

Destinatarios: Personal que pr.esta servicios en la Administra­
ei6n P6blica, desempefiando funciones de n.ivel intermedio pre­
ferentemente en el area de recursos humanos. 

Programa: 

1. Los objetivos de la reforma laboral: su origen en tas Leyes 
10/1994 y 11/1994 y la biısqueda de la flexibilidad. 

2. La flexibilidad en la" entrada: la nueva regulaci6n de la 
contrataci6n temporal; contratos formativos; el desarrollo del ar­
t1culo 15 del Estatuto; otros contratos de duraei6n determinada, 
su aplicabilidad a las Administraciones P6blicas. 

3. La flexibilidad durante la relaciôn laboral: la potenciaci6n 
de la negoctaci6n en la empresa; 105 productos de la negociaeiôn: 
aplicaci6n a la Administraci6n publica. 

4. La nueva estructura salariaI. 
5. La dasificaciön profesional y la movilidad funeional: nue­

vas perspectivas. 
6. La modificaei6n de condieiones de trabajo y la movilidad 

geografica. 
7. La ordenaci6n de la jornada. el horario y 105 descansos. 

EI trabajo nocturno y las horas extraordinarias. 
8. Los despidos empresariales: colectivos y por causas 

objetiv3s. 

Prevenci6n de riesgos laborales 

·Objetivos: Introducci6n en el conocimiento de 105 riesgos que 
afectan a la salud dentro de 105 trabajos de ofieina de la Admi­
nistraei6n Piı.blica. 

Destinatarios: Personal que presta seıvicios en la Adininistra­
ei61]. P6blica, desempeiiando funeiones de nivel intermedio pre­
ferentemente en unidades con responsabUidad en materia de pre­
venei6n de riesgos. 

Programa: 

1. Prevenci6n de riesgos: prineipios generales y ambito nor­
mativo. La Ley de Prevenei6n de Riesgos Laborales. 

2. Sistemas de informaei6n en la prevenei6n de riesgos. 
3. Planes y programas de prevenci6n. 

Concepci6n ergon6mica del trabajo de oficinas 

Objetivos: Introducciôn en et conocimiento de 105 riesgos que 
afectan a la salud dentro de los trabajos de oficina de la Admi­
nistraci6n P6blica. 

Destinatarios: PersonaJ que pre5ta servieios en la Administra· 
eiôn P6blica. desempefiando funciones de nivel intermedio pre­
ferentemente en unidades con responsabilidad en materia de salud 
laboral. 
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Programa: 

1. Problematica de) trabajo de oficinəs. Factores que la deter­
minan. Condiciones de seguridad en oficinas. 

2. EI ruido en tas oficinas. Calidad del ambiente en interiores. 
3. Exigencias visuales e iluminaci6n en oficinas. I1uminaci6n 

y pantallas de visualizaci6n de datos. 
4. La carga mental y el estres en tas trabajadores de oficinas. 
5. Disefio de tas puestos de trabajo. Organizaci6n de) trabajo. 

Factores de origen psicosocial. 

Puestos de trabajo 

Objetivos: Perfeccionar la formadan de 105 participantes en 
las tecnicas de valoraci6n y descripciôn de los puestos de trabajo. 

Destinatarios: PersonaJ de la Administraci6n Pı.'ıblica de nivel 
intermedio que desempeiie puestos de trabajo en unidades de 
recursos humanos. 

Programa: 

1. El puesto de trabajo en su contexto organizativo. 
2. Normativa y contenidos de la relaciön de puestos de trabajo 

(RPT). Componentes basicos de las RPT. 
3. Tecnicas de analisis hmcional y organizativo. Aml.Iisis de 

puestos de trabajo. EI perfil profesional. Sistemas de valoraci6n 
de puestos. 

4. Proceso de elaboraci6n y aprobaci6n de las relaciones de 
puestos de trabajo (RPT). 

5. Valoraci6n del desempefio. 

Cıno: PROCESOS ADMINISTRATlVOS 

Gesti6n econ6mica y presupuestaria 

Objetivos: Incrementar los conocimientos te6rico--practicos de 
las participantes en este area de actividad. 

Destinatərios: Personal que presta servicios eo la Administra­
ei6n Piıblica. realizando funciones de nivel intermedio. que desem­
pefie puestos de trabajo en unidades administrativas de gesti6n 
presupuestaria 0 de ejecuci6n del gasto. 

Programa: 

ı. EI Presupuesto. Tecnicas presupuestarias. 
2. Los Presupuestos Generales del Estado: dasificaci6n fun-

danal, argimica y econ6mica de los creditos. 
3. Madificaciones presupuestarias. 
4. El contrato de obras. 
5. EI contrato de suministros. 
6. Otros tipos de contrataei6n administrativa. 

La actividad administrativa: analisis de casos priicticos 

Objetivos: Capacitar, a los participantes en eı manejo de} pro­
cedimiento administrativo como medio para la obtenei6n de fines 
concretos de la Administraciöo Piıblica. Analizar la incidencia 
jurisprudencial en este campo. 

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que 
desempefie sus funciones de gesti6n administrativa en base a pro­
cedimientos estructurados. recursos, etcetera. 

Programa: 

1. EI acto administrativo como resultado del procedimiento 
administrativo. 

2. El procedimiento administrativo como cauce formal para 
la producd6n de toda acta administrativo. 

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

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

Procedimiento administrativo y legalidad presupuestaria 

Objetivos: Explicar la interacciön en eı procedimiento admi­
nistrativo del procedimiento de gestiön presupuestaria y, c6mo 
este ultimo condiciona IOS sucesivos tramites del procedimiento 
administrativo. 

Destinatarios: Personaj con responsabilidades intermedias que 
desempene sus funciones en puestos de trabajo de caracter general 
y que participe en la elaboraci6n de actos administrativo~. 

Programa: 

1. Et principio de legalidad en la actuaciön administrativa. 
2. El principio de legalidad presupuestaria. Alcance subjetivo 

y objetivo. 
3. Caracteristicas generales de la gesti6n presupuestaria. 
4. La interacciôn de los tramites de gestiôn presupuestaria 

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

de los actos administrativos. 

Expropiaci6n /orzosa 

Objetivos: Analizar y estudiar el procedimiento expropiatorio 
en sus diversas partes, con el fin de facilitar a los participantes 
la gestiôn det mismo. con caracter eminentemente practico. 

Destinatarİos: Responsables administrativos de nivel interme-
dio que realicen 0 yayan a realizar estas funciones. 

Programa: 

ı. Actos administrativos previos a la expropiaciôn. 
2. Justiprecio. 
3. Jurado provindal de expropiaci6n. 
4. Pago y ocupaciôn de los bienes. 
5. Inscripci6n registral. 

CICLO: VARIOS 

Organizaci6n y !uncionamiento de La Comunidad y de la Uniôn 
Europea: del Tratado de Roma al Tratado de la Uniôn Europea 

Objetivos: Familiarizar al personaJ de la Administraciôn con 
los conceptos basicos, estructuras y procedimientos en vigor de 
la Uniôn Europea. 

Destinatarios: Responsables administrativos desempenando 
funciones de nivel intermedio. preferentemente en este area. 

Programa: 

1. Situaciôn actual y perspectivas de la Uni6n Europea. 
2. Las instituciones comunitarias. El Consejo, la Comisiôn 

yel Parlamento. 
3. El derecho comunitario. Et Tribunal de Justieia. 
4. Las libertades fundamentales: personas. servicios, capita­

les y mercancias. 
5. Panoramica general de las politicas comunitarias. 

ln/ormaci6n administrativa 

Objetivos: Introducir nuevas pautas de. comportamiento en la 
actuaci6n diaria de" personaJ de la Administraciôn en su relaciôn 
directa con los ciudadanos. 

Destinatarios: PersonaJ con responsabilidades intermedias que 
desempeiie sus funciones en puestos de trabajo que supongan 
una amplia relaci6n con et publico. 

Programa: 

1. Et derecho a la informaci6n en una sociedad democratica. 
las oficinas de informaci6n en la ley de Procedimiento Admi­
nistrativo. La coordinaci6n de la informaci6n administrativa. 

2. La informaci6n al ciudadano en Espaiia: analisis sociolô­
gico. Programaci6n y direcciôn de tareas informativas: obtenciôn. 
tratamiento y difusi6n de la informaci6n. 

3. Relaciones con el ciudadano-dienhi!. Lenguaje, percepci6n 
y comunicaci6n. Trabajo en equipo. 

4. Disefio y desarroUo de un modelo sectorial de informaci6n: 
la informaci6n sociolaboral en Espafia. 

5. La informaciôn como mercanda y como derecho dvico. 
Conclusiones. 

Protocolo administrativo 

Objetivos: Introducir y divulgar tas 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, Porteriəs 
mayores, unidades de recepci6n. seguridad e informaci6n, Ofi-
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cialias mayores y organismos aut6nomos que por sus dimensiones 
na dispongan de un servicio especifico de protocolo. 

Programa: 

1. Introducciôn al protocolo. Nonnativa legaL. 6rdenes y con­
decoraciones del Estaclo y de tas Comunidades Aut6nomas. Pre­
cedencias. Tratamientos honorificos. 

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

3. Visitas de autoridades con acompanantes. Telefona. 
Coche, barco, avi6n. 

4. CorresponCıencia y documentos de comunicaci6n perso­
nalizadə. Regalo5. 

5. Presidencia de actos. Banderas. La ornamentaci6n. 
6. Et cöctel. Cenas y actos similares; el «peinado» de las mesas. 

EI meniı. 

Lenguaje y documentos administrativos 

Objetivos: Conocer en profundidad, tanto estructural como nor­
mativamente, 105 documentos utilizados por la Administraciön y 
105 ciudadanos en el procedimiento administrativo. Mejorar et esti-
10 de redacciön y disefio de 105 diferentes modelos documentales. 

Destinatarios: Personal que presta servicio en la Administraciön 
Piıblica desempefiando funciones con responsabilidad de nivel 
intermedio, en la redacci6n y tramitaciön de documentos en eI 
procedimiento administrativo. 

Programa: 

1. EI lenguaje y la actividad administrativa: el Ienguaje admi­
nistrativo. Ellenguaje escrito. 

2. Los documentos administrativos de decisi6n: concepto y 
dasificaciön. La resoluciôn. EI Acuerdo. 

3. Los documentos administrativos de transmisiôn: concepto 
y clasificaci6n. La notificaciön. La publicaciôn. Las comunicacio­
nes. 

4. Las documentos administrativos de constancia: concepto 
y clases. El acta. EI certificado. La certificaciôn de tas actos pre­
suntos. 

5. Las documentos administrativos de juicia: concepto. EI 
informe. 

6. Las dacumentos de tos ciudadanos: cancepto y clases. Los 
documentos del ciudadano eo el procedimiento administrativo. 
Regulaciön normativa. La salicitud. La denuneia. Las alegaeiones. 
EI recurso. 

7. EI estilo administrativo: caracteristicas de1 estilo adminis­
trativo tradicional. lnfluencias internas y externas. «EI Manuel del 
estila del lenguaje administrativo» como elemento de la moder­
nizaci6n. Recomendaciones de estilo. Tipografia. 

8. Disefıo y estructura de los impresos administrativos. Rado­
nalizaciön del material impreso. Campo de aplicaci6n y objetivos. 
Norma1izaci6n. Formularios administrativos. Estructura y disefio 
de los formularios. 

Cursos dirigidos al personal administrativo y auxilia.r 

Organizaci6n de' Estado y de la Uni6n Europea 

Objetivos: Aumentar 105 conocimientos generales de 105 par­
ticipantes en esta materia. Desarrollar su cu1tura administrativa. 

Destinatarios: Personal que presta servieios en la Administra­
ei6n Piıblica, desempefiando funciones de nivel administrativo y 
auxiliar. 

Programa: 

1. Los principios constitucionales de la organizaci6n admi­
nistrativa. 

2. La organizaciôn de la Administraci6n EstataL. La Admi­
nistraciôn Consultiva. 

3. La organizaci6n politica y administrativa de tas Comunl­
dades Aut6nomas. 

4. La organizaciôn de la Administraci6n Local. La Adminis­
traciôn Institucional. 

5. La Uniôn Europea. 

In/ormaci6n y atenci6n al publico 

Objetivos: lntroducir pautas de comportamiento nuevas en la 
actuaei6n diaria del personal de la Administradôn en sus rela­
eiones direclas con 105 ciudadanos. 

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que desem­
pefie sus funciones en puestos de trabajo que supongan una amplia 
relad6n con el piıblico. 

Programa: 

1. EI derecho a la informaci6n. Concepto y tipos de infor­
maci6n administrativa; su considerad6n desde la 6ptica consti­
tucional; partieipaci6n del eiudadano en la Administrad6n. 

2. Teoria y pnıctica de la comunicaci6n. 
3. Las tecnologias de la informaci6n. 
4. Las Oficinas de Informad6n y Atenci6n al Ciudadano en 

Europa y en Espafia. Evoluciön y situaci6n actual. 
5. T ecnicas de documentaci6n, tratamiento y distribuci6n de 

la informaci6n administrativa. Bases de Datos y fuentes biblio­
graficas y documentales. 

6. Funcionario de atenci6n al publico. Informaci6n telef6nica, 
presencial y escrita. 

Administraci6n jinanciera 

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 gesti6n econ6mica. 

Programa: 

1. EI presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboraciôn 
yaprobaci6n. 

2. Modificaciones presupuestarias. 
3. Ejecuci6n del presupuesto: Prineipios generales. 
4. Ejecuci6n del presupuesto: Retribuciones del personal y 

subvenciones. 
5. Ejecuci6n del presupuesto: Contrato de obras, suministros 

y prestaciones de servicios por empresas. 
6. Liquidaei6n y eierre del presupuesto. Control presupues­

tariö y contabilidad pub1ica. 

Preparaci6n para puestos de Secretaria 

Objetivos: Dar a conocer a 105 participantes las principales 
capaddades y actitudes a desarrollar en 105 puestos de secretarias 
de altos cargos 0 simUares. Ayudar a resolver sus principales 
problemas. 

Destinatarios: Personal que desempefie funciones de Secre-
taria. 

Programa: 

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

2. Tecnicas de comunicaci6n. Relaci6n interpersonal. 
3. La' comunicad6n escrita. Referencia al manual de estilo 

del1enguaje administrativo. 
4. Tratamiento documental y gesti6n de archivos. EI archivo 

en la Secretaria. Uso de la legislaciôn. 
5. La imagen del centro a traves de: 

EI telefono. 
Las visitas: Acogida y filtro. 

6. Tecnicas de administraci6n del tiempo. Prioridad de acti­
vidades. 

7. Relaciones piıbJicas. Referencia al protocolo administra­
tivo. 

8. Documentos administrativos: Presentaci6n, preparaciôn de 
«dossiers)l. 

Adm'nistraciôn de personaJ 

Objetivos: lmpartir 105 conocimientos basicos y practicas nece­
sarias que ayuden a tos participantes a tramitar los procesos a 
que hace referencia el contenido del programa. Desarrollar su 
cultura administrativa. 
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Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que preferen· 
temente desempeiie sus fundones eo areas de recursos humanos. 

Programa: 

ı. El personaJ al servicio de las Administraciones Piıblicas. 
2. El acceso a la funeion publica. La provisi6n de puestos 

de trabajo. La relaci6n de puestos de trabajo. 
3. Las situaciones administrativas. La extinci6n de la relaci6n 

funcionarial. 
4. Derechos de 105 funcionarios. La representaci6n y nego­

dad6n eo la funeion publica. 
5. Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de 105 

funcionarios piıblicos. 

Archivo 

Objetivos: Contribuir a la formaCİan mediante la ensenanza 
de las tecnicas de archivo y la organizaci6n y descripci6n de fondos 
documentales. 

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar. 
Programa: 

ı. Archivistica: Aspectos generales. 
2. Organizaci6n de fondos documentales: Clasificaci6n.y 

ordenaci6n. 
3. Descripci6n de fondos documentales: Instrumentos de des­

cripci6n y recuperaci6n. 
4. EI servicio de archivo a la Administraci6n, al ciudadano 

y a la investigaci6n. 
5. Instalaci6n de fondos. 

Documentaci6n 

Objetivos: Ensefıar las tecnicas de tratamiento documental y 
el analisis de la documentaci6n de apoyo en las Administraciones 
Publicas. . 

Destinatarios: Personal Administrativo y Auxiliar. 
Programa: 

ı. Informaci6n y documentaci6n en las Administraciones 
P6Llicas. 

2. Principio de documentaci6n: EI proceso documental. 
3. Fuentes de documentaci6n comunitaria. 
4. Documentos en las Administraciones Piıblicas: Fuentes. 
5. Documentaci6n parlamentaria: Clases, contenido y publi­

caciones oficiales. 
6. Documentaci6n legislativa: Clases, contenido, publicacio­

nes oficiales y repertorios privados. 
7. Documentaci6n judicial. 

Procedimiento administrativo 

Objetivos: Conseguir mejorar los conocimientos generales de 
105 asistentes en esta materia. Capacitar a los participantes en 
el manejo de la Ley de Regimen Juridico de las Administraciones 
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Desarrollar 
esa cultura administrativa. .. 

Destinatarios: PersonaJ de nivel Administrativo y Auxiliar que 
reaJice preferentemente funciones de gesti6n administrativa y pro­
cedimientos. 

Programa: 

1. Ambito de aplicaci6n. Principios. Los derechos y deberes 
de los ciudadanos. 

2. EI silencio administrativo. Los interesados. 
3. EI ado administrativo. EI procedimiento administrativo. 
4. Los recursos administrativos. 
5. La responsabilidad patrimonial. La potestad sancionadora. 

Hoja de c61culo y su aplicaci6n en la estadistica 

Objetivos: Mejorar la presentaci6n de informes y la calidad 
de la informaci6n. 

Destinatarios: Personal Administrativo y Auxiliar. 
Programa: 

1. Conceptos basicos estadisticos: Variable discreta, frecuen­
da absoluta, frecuencia relativa, frecuencia acumulada, intervaJos. 

2. Medidas de posici6n: Media, mediana y moda. Medidas 
de dispersi6n: Varianza y desviaci6n tipica. Representaciones gra­
ficas. 

3. N(ımeros indice. Concepto y clasificaci6n. 
4. Aplicaci6n de la estadistica a una hoja de calCulo. Gesti6n 

de datos numericos y graficos. 

Etica del servicio publico 

Objetivos: Facilitar a 105 participantes conocimientos basicos 
sobre etica del servicio publico, con especial referenda a las prin­
cipios que deben regir la actuaci6n administrativa y 105 factores 
que conrlicionan su aplicaci6n. 

Destinatarios: Personal Administrativo y Auxiliar. 
Programa: 

ı. Etica y deantologia profesional. Marco te6rico de la etica. 
Etica y derecho. Deontalogia profesional. 

2. Etica publica. Principias de etica publica. Valores con5-
titucionales del servicio publico. 

3. Factores condicionantes de la etica en las organizaciones 
publicas 1: EI trabajo al servicio de los ciudadanos. Etica, eficacia 
y nuevas formas de gesti6n. 

4. Factores condicianantes de la etica en tas organizaciones 
piıblicas II: EI trabajo en un contexto de Iimitaci6n de 105 recursos 
publicos. Interes publico e intereses privados. 

Cursos dirigidos al personaJ Subaltemo 

Atenci6n al ciudadano 

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la 
actuaci6n diaria del personaJ Subalterno y Vigilantes de la Admi­
nistraci6n Publica en sus relaciones con 105 ciudadanos. . 

Destinatarios: Personal Subalterno, Ordenanza y de vigilancia 
que desempefie sus funciones en puestos de trabajo que supongan 
una relaci6n con el publico. 

Programa: 

1. EI derecho a la informaci6n: Concepto y tipos de infor­
maci6n administrativa; su considerad6n desde la 6ptica consti­
tucional; participaci6n del ciudadano en la Administraci6n. 

2. Teoria y practica de la comunicaci6n. 
3. Las oficinas de informaci6n y atenci6n al ciudadano en 

Europa. 
4. Funcionario de atenci6n al piıblico. Informaci6n telef6nica 

y presencial. 

Seguridad en edi!icios y prevenci6n de riesgos 

Objetivos: Informar sobre tecnicas en la seguridac.l de edificios 
publicos. 

Destinatarios; Personal Subalterno, Ordenanzas y Vigilantes 
que presten servicios en la Administraci6n Piiblica. 

Programa: 

1. Factores de riesgo. Condiciones de seguridad. 
2. Organizaci6n de la prevenci6n. Tecnicas preventivas. 
3. Acciones concretas. Mapa de riesgos. 
4. Actuaciones ante emergericias e imprevistos. 
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l:ıstiıulo Nacional 
de 
Administraci6n Pı)hlica 

I EDAD 

TELEFDNO (ton pnfiJol 

C.P. 

NNEL I ANO INGRESO 

Aoo NOM8RAMIEN10 

ANa NQMBRAMIENTO 

TELEFONO (con praf;jo) 

EMPl"V:SA PfllVADA 

Declaro que son ciertos cuantos datos figuran ən La presente solicltud 
CONFORME, 

.......... , .......... , a ...... de .................. ", ... ". 199 .. . 

EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO 
(firma) 

Fdo.: 

SUBDIRECCı6N GENERAL DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE __________________________ _ 

A CUMPUMENTAR POR LA UNIDAD DE FORMACI6N 

V1STAS tAS INSTANCIAS PRESENTADAS PARA AEALIZAR El CURSQ INDICAOO, SE PROPONE LA PA.RTIClPACı6N OOIEN SUSCRlBE LA SOUCITUO, POR REUr-.iıR I..AS CONDlClONES 
QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORlA 

....... , a .......... de.. . ............... 199 .. . 

EL RESPONSABLE DE FORMACıON 

L _______________ FOO_.. ________________________ _ 


