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25679 ORDEN de 15 de noviembre de 1996 por la que se
amplia el plazo v se corrigen errores de la de 21 de
octubre de 1966 por la que se convoca concurso de
traslados y procesos previos del Cuerpo de Maestros
en el ambito de gestion del! Ministerio de Educacién
vy Cultura.

Por Orden de 21 de octubre de 1996 («Boletin Oficial del Esta-
do» del 31) se convocd concurso de traslados y procesos previos
del Cuerpo de Maestros para cubrir puestos vacantes en centros
publicos de Educacion Infantil, Primaria, Educacion Especial, Edu-
cacién Secundaria Obligatoria y Educaciéon de Adultos dependien-
tes del ambito de gestidon del Ministerio de Educacién y Cultura,

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

Por Orden de 11 de noviembre de 1996 y de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 49 de Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Piiblicas
y del Procedimiento Administrative Comin, se amplia el plazo
de presentacion de instancias de participacién para el concurso
de traslados de 4mbito nacional en el Cuerpo de Maestros, esta-
blecido en la Orden de 14 de octubre de 1996, hasta el dia 27
de noviembre inclusive.

De otra parte se han advertido en aquella Orden de 21 de
octubre de 1996 errores que por la presente se corrigen.

En su virtud, este Ministerio ha dispuesto:

Primero.—Ampliar el plazo de presentacion de instancias, asi
como el de alegacion y justificacion de meéritos hasta el dia 27
de noviembre inclusive.

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

Segundo.—La norma decimotercera de la base 111, «Prioridad
de la adjudicacion de vacantes en cada convocatoriar, de las «Nor-
mas Comunes a las convocatorias» en su parrafo primero dice:
«Para la valoracion de los méritos previsto en los apartados e)
y f) y subapartados g)1.4, g)1.5 vy g}1.6 del baremo...»; debe decir:
«Para la valoracion de los méritos previste en los apartados e}
y f} y subapartados g)1.2.1, g)1.2.2. v g}1.3...».

En la norma decimocuarta de aquella base Il donde dice: «... y
a los fines de valorar los méritos que aleguen esos concursantes
por los apartados e) y f) y subapartados g)1.4, g}1.5 y g)1.6 del
baremo, una comisién analoga a la que se alude en la norma
anterior»; debe decir: «... y a los fines de valorar los méritos que
aleguen esos concursantes por los apartados e) y f} v subapartados
ag)1.2.1, g})1.2.2 y g)1.3 del baremo, una comisiéon andloga 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: «Ensefianza de Idiomas: Ciclo medio
0,50 puntos...», debe decir: «Enseifianza de Idiomas: Ciclo ele-
mentat 0,50 puntos...».

Tercero.—Contra esta Orden podra interponerse recurso con-
tencioso-administrativo en los plazos v forma establecidos en la
Ley reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, pre-
via comunicacion de su interposicién a este Ministerio tal como
exige el articulo 110.3 de la Ley de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman,

Madrid, 15 de noviembre de 1996.-P. D. (Orden de 1 de marzo
de 1996, «Boletin Oficial del Estado» del 2), la Directora general
de Personal y Servicios, Carmen Gonzalez Fernandez.

llma. Sra. Directora general de Personal y Servicios v Directores
provinciales del Departamento,

MINISTERIO
DE ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

25680 RESOLUCION de 4 de noviembre de 1996, del Ins-
tituto Nacional de Administraciéon Piblica, por la que
se anuncia la realizacién de jornadas vy cursos sobre
Administracién Publica.

La formacion del personal constituye uno de los objetivos basi-
cos del Instituto Nacional de Administracion Piblica. Con este
fin se han programado para 1997 un conjunto de jornadas y cursos
sobres distintas materias relacionadas con la Administracion Pabli-
ca, cuya finalidad es la divulgacion de una serie de instituciones,
normativas, procesos y técnicas de gestiébn unanimemente con-
sideradas como de singular importancia para la Administracién, -
en cuanto posibilitan la mejor comprension de la actividad admi-
nistrativa en su conjunto.

En este contexto general es conveniente convocar, con caracter
centralizado, a través de la Subdireccion General de Formacién
Administrativa {SGFA), la realizacion de nuevas jornadas y cursos
durante el afio 1997, con inclusion de una parte de las tematicas
consideradas en afics antieriores, pero adicionando otras que
pudieran resultar adecuadas para la puesta al dia en determinadas
cuestiones que Ia actualidad viene estableciendo o demandando.

Para facilitar la organizacion de estas jornadas y cursos parece
conveniente publicar su convocatoria conjuntamente, segin se
especifica en los anexos A, B vy C de esta Resolucion, v al tiempo
abrir un periodo de admision de solicitudes de participacion para
aquéllos a realizar en el primer semestre, que se repetira opor-
tunamente para aquellas actividades correspondientes al segundo
semestre.

En consecuencia, en uso de las atribuciones conferidas por
el Real Decreto 160/1995, de 3 de febrero («Boletin Oficial del
Estado» del 4), he resuelto:

1. Organizacion

Se aprueba la realizacion durante el afio 1997 de las jornadas
y cursos que figuran como anexos A y B a la presente Resolucién.

Estas jornadas y cursos se realizan con caracter centralizado
en el Instituto Nacional de Administracion Pablica, a través de
la Subdireccion General de Formacion Administrativa. Asimismo,
podran realizarse en colaboracion con los departamentos u orga-
nismos publicos responsables, a cuyo efecto las correspondientes
unidades de formacién podran proponer al Instituto Nacional de
Administracién Pablica la realizacién de los mismos de acuerdo
con el programa que se establece en esta Resolucién.

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

2. Destinatarios

En el marco de los convenios suscritos por el Instituto Nacional
de Administracion Piblica, las jornadas v cursos se dirigen al per-
sonal al servicio de las Administraciones Piblicas que desempeiie
las funciones que en cada caso se seiialan, en puestos de trabajo
cuyo contenido se relacione con los temas a analizar yv/o debatir
en cada caso.

3. Solicitudes

Quienes deseen participar en estas jornadas y cursos centra-
lizados deberan solicitarlo necesariamente a la unidad responsable
del 4rea de formacion del departamento u organismo en que preste
sus servicios el interesado.

La peticién se realizara en instancia ajustada al modelo que
figura como anexo D.
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4. Plazode presentacién de_soﬂc:tudes Cadige Denominacitn de las jornadas . Fecha Horas
El plazo de presentacién de solicitudes en la unidad o centro o
directivo responsable del area de formacidn serad de veinte dias 2JP10697 | El Consejo General del Poder| 17- 2.97 6
habiles a partir del dia siguiente al de la publicacién de la presente dudicial.
convocatoria, por lo que se refiere a las actividades correspon- 2JPI0797 | El Tribunal de Cuentas. 24- 297 6
dientes al primer semestre. Para las relativas al segundo semestre, 2JPI0897 | El Defensor del Pueblo. 3- 3-97 6
oportunamente se publicard en el «Boletin Oficial del Estado» la 2JPI0997| El Consejo de Estado. 10- 3-97 6
apertura del correspondiente plazo. 2JPH1097| 7- 497 6
El Tribunal Supremo.
5. Tramitacién de solicitudes 2JPI1197; El Acta Unica Europea y el Tra-{ 21- 4-97 6
: tado de la Union Europea.
La unidad responsable de formacién de cada departamento 2JPI1297|La f‘\dmmlstra(':lon de las Comu-| 28- 4-97 6
remitird a las dependencias del Instituto Nacional de Adminis- mdad‘es_ Auto_r’lomas.
tracion Publica (Subdireccidén General de Formacién Administra- 2JP11397| La Admlmstracflctn Loc:al.’ . 5- 597 6
tiva, calle Atocha, nimero 106, 28012 Madrid) relacién de peti- 2JP11497| Las bases del régimen juridico del | 19/20-05-97| 10

ciones priorizadas, hasta un maximo de quince por jornada o curso,
acomparfiada de las instancias suscritas por los seleccionados, v
debidamente informadas en el apartado que, a tal fin, figura en
dicho documento, antes del 23 de diciembre de 1996 para las

jornadas y cursos convocados para su celebracién durante el pri-

mer semestre de 1997, :

Se comunicara en el escrito de remisién de seleccionados el
nimero total de solicijudes presentadas para cada jornada o curso.

Efectuada la seleccidn definitiva de los participantes, la Sub-
direccion General de Formaciéon Administrativa comunicara a las
unidades responsables de formacién de personal de cada depar-
tamento los alumnos seleccionados vy las referencias complemen-
tarias para su participacion (horario, aula, lugar y fecha de cele-
bracién), v en general aquellas incidencias en la programacién
que pudieran ser relevantes.

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

6. Calendario

Las jornadas y cursos centralizados se desarrollaran con la
duracién y en las fechas que, en cada caso, se indican en los
anexos A y B, en horario de maiiana 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 formacién de los departamentos para la impar-
ticion adicional de nuevas jornadas o cursos de entre los anun-
ciados en la presente Resolucién.

7. Certificados de asistencia

El Instituto Nacional de Administracién Pablica 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, 4 de noviembre de 1996.—El Director, Enrique Alvarez
Conde.

Hmo. Sr. Director general de Formaciéon Administrativa.

ANEXO A

dJornadas sobre Administraciéon Pablica

Cadigo Denominacién de las jornadas Fecha Horas

2JPI0197|La Ley de Presupuestos Genera-| 13- 1-97 6
les del Estado para 1997.

2JP10297 | El Tribunal Constitucional, 20- 1-97 6

2JP10397 | Derechos fundamentales y Admi-| 27- 1-97 6
nistracion Pablica.

2JP10497} El Poder Legislativo I: la elabo-| 10- 2-97 6
racién de normas.

2JP10597 | El Poder Legislativo II: el control | 11- 2-97 G

parlamentario.

personal y la organizacion de
la Funcién Pablica en las
Comunidades Auténomas.

2JPI1597 | La Funcion Pablica en la jurispru-| 26-. 5-97 6
dencia del Tribunal Constitu-
cional. ' .
2JPI1697 | La Jurisdiccion Contencioso-Ad-| 16- 6-97 6
ministrativa.
2JPI11797|La Ley General Presupuestaria.| 23- 6-97 6
2JP11897 | La selecciéon de personal. 22. 9.97 6
2JP11997 | La formacidn del personal. 29. 997 6
2JP12097 | Los contratos del Estado. 6-10-97 6
2JPI12197| El sistema de prevision de los fun- |  20-10-.97 6
cionarios publicos I: MUFACE.
2JPI2297 | El sistema de previsién de los fun-| 21-10-97 6
cionarios pablicos II: Clases
Pasivas.
2JP12397 | El procedimiento administrative.i 27-10-97 6
2JPI12497 | La Ley del Patrimionio del Estado. 31197 6
2JPI2597 (La Ley del Procedimiento Labo-| 17-11-97 6
ral,
2JP12697 | El Patrimonio Historico Espafiol. | 24-11.97 6
2JPi2797 | Las relaciones laborales. Analisis 1-12-97 6
normative.
2JPi2897|La responsabilidad de la Admi-| 15-12-97 6

nistracién Plblica.

Lugar: Todas las jornadas se impartiran en la sede del Instituto
Nacional de Administracion Pablica, calle Atocha, namero 106,
Madrid.

ANEXO B

Cursos

. Cédigo Denominacién de los cursos Fecha Horas

DIRIGIDOS AL PERSONAL CON NIVEL DE
RESPONSABILIDAD INTERMEDIO

Ciclo Organizacion

2FPI0197 | Parlamento y Gobierno como 7- 4-97 15
organos de Estado: forfhacion,
funciones y control.
2FP10297 | Técnica de organizacion admi- 3- 3-97 15
nistrativa.
2FPi0397 | El factor humano en la organi-| 27- 1-97 20
zacién: direccion y animacién
de equipos de trabajo.
2FP10497 | Gestion de politicas pablicas y| 19- 5-97 15
técnicas de gestion.
2FPI0597 | Etica del servicio publico. 10- 3-97 15

Ciclo Recursos Humanos
2FP10697 | Administracién y gestién de per- 3- 2.97 25

sonal.
2FP10797 | Relaciones laborales-analisis 3- 297 15
’ jurisprudencial.
2FP10897 | Negociacion colectiva. 27- 197 16

2FP10997 | Seguridad Social. 9- 697 20
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Cadigo Denominacion de los cursos Fecha Horas

2FPi1097 | La normativa laboral como ins- 5- 5-97 15
trumento de gestion.
2FPI1197 | Prevencion de riesgos laborales. | 17- 3-97 15
2FP11297 | Concepcion ergondmica del tra-| 14- 4-97 25
bajo de oficinas.
2FPI1397 | Puestos de trabajo. 10- 397 20

Ciclo Procesos Administrativos

2FPI1497 | Gestidn econdémica y presupues-| 31- 3-97 30
taria.
2FPI1597 | La actividad administrativa: ana-| 21- 4.97 15
lisis de casos practicos.
2FP11697 | Procedimiento administrativo y 3- 3-97 16
legalidad presupuestaria.
2FP11797 | Expropiacién forzosa. 10- 2-97 16

Ciclo Varios

2FPI1897 | Organizacién v funcionamiento | 17- 2-97 15
de la Comunidad y de {a Unién
Europea: del Tratado de Roma
al Tratado de la Unién Euro-

pea.

2FPI11997 | Informacion administrativa. 20- 1-97 15

2FPI12097 | Protocolo administrativo. 2- 6-97 10

2FPI12197 | Lenguaje v documentos admi-| 26- 6-97 16
nistrativos.

DIRIGIDOS AL PERSONAL ADMINISTRA-
TIVO Y AUXILIAR

2FAX0197| Organizacion del Estadoy de la| 27- 1-97 15
Unidn Europea.
2FAX0297| Informacion y atencion al pabli-| 10- 2.97 18

co.

2FAX0397| Administracion financiera. 3- 397 15
2FAX0497| Preparacion para puestos de| 31- 3-97 15

secretaria.

2FAX0597| Administracion de personal. 10- 297 { 15
2FAX0697| Archivo. 24- 2.97 15
2FAX0797| Documentacion. 27- 197 15
2FAX0897| Procdimiento administrativo. 17- 2-97 15

2FAX0997| Hoja de calculo v su aplicacién| 17- 3-97 15
. en la estadistica.
2FAX1097| Etica del servicio piblico. 14- 4-97 6

DIRIGIDOS AL PERSONAL SUBALTERNO

2F0OS0197| Atencion al ciudadano. 17- 3-97 15
2F0S50297| Seguridad en edificios v preven-] 24- 3.97 15
cion de riesgos.

Todos los cursos podran realizarse en la sede del Instituto
Nacional de Administracién Pablica, calle Atocha, 106, o en la
calle José Maranon, 12, Madrid.

ANEXO C
PROGRAMA

Cursos dirigidos al personal con nivel de responsabilidad
intermedio

CicLo: ORGANIZACION

Parlamento y Gobierno como érgancs del Estado: formacion, fun-
ciones y control

Objetivos: Analizar las relaciones entre el Parlamento y el
Gobierno como drganos del Estado. La organizacion y funciona-
miento. Las funciones de la Administracion Piablica.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias.

Programa:

1. Los poderes del Estado. La ordenacién constitucional y
normativa del poder politico en Espaiia.

2. Parlamento y Gobierno. La formacion del Gobierno.

3. Concepto, estructura, organizacion y actividad del Gobier-
no.

4. La funcién legislativa. Normas generales y caracteristicas
singulares. El caso especifico de la aprobacidn del presupuesto.

5. Saoberania transferida. La construcciéon europea. Legisla-
cion y acervo comunitario como limite a la funcion legislativa.

6. El control parlamentario v la agenda politica. Opinién
piblica y medios de comunicacion.

Técnica de organizacién administrativa

Objetivos;: Familiarizar al personal con los principios de orga-
nizacion, su desarrollo y probleméatica. Aplicacién v consecuencias
en la practica administrativa. Analizar el proceso de toma de
decisiones.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias.

Programa: )

1. La organizacién administrativa. Principios de organizacién
y politicas pablicas. : :

2. los principios constitucionales: jerarquia, centralizacion,
descentralizacién y desconcentracién,

3. El desarrollo de los principios constitucionales: técnicas
de organizacién. Su incidencia en la gestion publica.

4. La coordinacion interadministrativa.

5. Conlflictos entre 6rganos.

6. Laresolucion de problemas. Analisis de problemas y toma
de decisiones.

El factor humano en la organizacién: direccion y animacion de
equipos de trabajo

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

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Pitblica, desempenando funciones con responsabilidad de
nivel intermedio, que necesita dirigir o relacionarse normalmente
con grupos humanos mediante el trabajo en equipo. .

Programa:

1. Comunicacién. Variables que afectan al proceso. Medios
que refuerzan su efectividad.

2. Introduccién a la motivacion. Teoria de las expectativas.
El enrigquecimiento de tareas.

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

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

Gestién de politicas publicas y técnicas de gestion

Objetivos: Introducir a los participantes en los principios basi-
cos de las técnicas de gestion. Identificar los problemas que la
organizacién debe afrontar y dar solucién.

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

Programa:

1. Concepto de politicas piblicas. El papel de los mandos
intermedios en la gestién de las politicas pablicas.

2. Sistemas y técnicas de gestion. Analisis de alternativas y
soluciéon de problemas.

3. Eldesarrollo de las politicas piblicas.

4. Recursos humanos y organizacion. Los procesos de direc-
cidon.

5. Evaluacion de resultados.
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Etica del servicio pablico

Objetivos: Facilitar a los participantes instrumentos de analisis
ético en la actividad administrativa, asi como experiencias com-
paradas y conocimientos sobre el papel que desempeiia la pro-
mocién de valores éticos en las organizaciones piblicas.

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

Programa:

1. Eticaydeontologia de la ética. Etica y derecho, Deontologia
profesional.

2. Etica piblica. Principios de la ética pablica. Valores cons-
titucionales del servicio pablico.

3. Analisis de conductas pablicas. Etica, racionalidad ptblica
y eficacia.

4. Factores condicionantes de la ética en las organizaciones
publicas. El trabajo al servicio de los ciudadanos. Utilizacion de
los recursos puablicos. Interés pablico e intereses privados.

5. FEticay organizacién administrativa. Valores éticos v cultura
administrativa. El papel de la formacion.

Cicro: REcursos Humanos

Administracién y gestién de personal

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

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel interme-
dio que realicen o vayan a realizar preferentemente funciones de
gestion en unidades de personal.

Programa:

1. El personal al servicio de la Administracion del Estado.
Situaciones y régimen juridico.
La seleccién de personal.
Puestos de trabajo y promocion profesional.
Derechos y deberes. El régimen disciplinario.
Representacién sindical. La negociacién colectiva.

Relaciones laborales-andlisis jurisprudencial

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

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

Programa:

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

2. La prestacion de trabajo: caracteres.

3. Jornaday horario de trabajo.

4. Los poderes de la Administracién en !a relaciéon laboral.

5. Las modificaclones en el contrato de trabajo.

6. Extincién del contrato de trabajo.

7. El conflicto colectivo.

Negociacién colectiva

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

Destinatarios: Personal que presta servicios en Ja Administra-
cion Pablica, desempeiando funciones de nivel intermedio pre-
ferentemente en el area de recursos humanos.

Programa;

1. Acuerdos marcos y sectoriales: su significado e incidencia
en el ambito de la negociacién de las empresas. .

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

3. Elproceso negociador: objetivos y técnicas de negociacion.

4. Resultados de la negociacién: el acuerdo. Significado y
contenido de los convenios colectivos, su acatamiento e impug-
nacidn.

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

Seguridad Sociul

Objetivos: Incrementar los conocimientos te()rico—précticos en
la gestion de la Seguridad Social.

Destinatarios: Personal que presta Servicios en la Administra-
ciéon Piblica, desempefiando funciones de nivel intermedio pre-
ferentemente en el area de recursos humanos.

Programa:

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

2. La gestion de la Seguridad Social en la Administracion
Puablica. Régimen del personal funcionario y del personal laboral
acogidos a Seguridad Social. Especialidades.

3. Afiliacién, cotizaciones y prestaciones del régimen de Ia
Seguridad Social.

La normativa laboral como instrumento de gestion

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

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Piblica, desempeiiando funciones de njvel intermedio pre-
ferentemente en el area de recursos humanos.

Programa:

1. Los objetivos de la reforma laboral: su origen en las Leves
10/1994 y 11/1994 y la blsqueda de la flexibilidad.

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

3. La flexibilidad durante la relacién laboral: la potenciacién
de la negociacién en la empresa; los productos de la negociacién:
aplicacién a la Administracién Pablica.

4. La nueva estructura salarial.

5. La clasificacion profesional v 1a movilidad funcional: nue-
vas perspectivas.

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

7. Lla ordenacién de la jornada, el horario v los descansos.
El trabajo nocturno y las horas extraordinarias.

8. Los despidos empresariales: colectivos v por causas
objetivas.

Prevencién de riesgos laborales

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

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Pablica, desempefiando funciones de nivel intermedio pre-
ferentemente en unidades con responsabilidad en materia de pre-
vencion de riesgos.

Programa:

1. Prevencion de riesgos: principios generales v ambito nor-
mativo. La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

2. Sistemas de informacién en la prevencién de riesgos.

3. Planes y programas de prevencion.

Concepcién ergonomica del trabajo de oficinas

Objetivos: Introduccion en el conocimiento de los riesgos que
afectan a la salud dentro de los trabajos de oficina de la Admi-
nistracion Puablica.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Pablica, desempefiando funciones de nivel intermedio pre-
ferentemente en unidades con responsabilidad en materia de salud
laboral.
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Programa:

1. Problematica del trabajo de oficinas. Factores que la deter-
minan. Condiciones de sequridad en oficinas.

2. El ruido en las oficinas. Calidad del ambiente en interiores.

3. Exigencias visuales e iluminacion en oficinas. [luminacién
y pantallas de visualizacion de datos.

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

5. Disefio de los puestos de trabajo. Organizacién del trabajo.
Faciores de origen psicosocial.

Puestos de trabajo

Objetivos: Perfeccionar la formacion de los participantes en
las técnicas de valoracion vy descripcién de los puestos de trabajo.

Destinatarios: Personal de la Administracion Piblica de nivel
intermedio que desemperie puestos de trabajo en unidades de
recursos humanos.

Programa:

1. El puesto de trabajo en su contexto organizativo.

2. Normativay contenidos de la relacion de puestos de trabajo
(RPT). Componentes basicos de las RPT.

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

4, Proceso de elaboracién y aprobacion de las relaciones de
puestos de trabajo (RPT).

5. Valoracion del desempeiio.

CicLo: PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Gestion econdmica v presupuestaria

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

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Pablica, realizando funciones de nivel intermedio, que desem-
pefie puestos de trabajo en unidades administrativas de gestién
presupuestaria o de ejecucion del gasto.

Programa:

1. ElPresupuesto. Técnicas presupuestarias.
2. Los Presupuestos Generales del Estado: clasificacion fun-
cional, organica v econdémica de los créditos.
Modificaciones presupuestarias.
El contrato de obras.
El contrato de suministros.
Otros tipos de contratacion administrativa.

oG hw

La actividad administrativa: analisis de casos practicos

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

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

Programa:

1. El acto administrativo como resultado del procedimiento
administrativo.

2. El procedimiento administrativo como cauce formal para
1a produccion de todo acto administrativo.

3. El procedimiento administrativo para la rvevision de actos
administrativos preexistentes.

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

Procedimiento administrativo y legalidad presupuestaria

Objetivos: Explicar la interaccion en el procedimiento admi-
nistrativo del procedimiento de gestion presupuestaria y, cémo
este Gltimo condiciona los sucesivos tramites del procedimiento
administrativo.

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

Programa:

1. El principio de legalidad en la actuacion administrativa.

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

3. Caracteristicas generales de la gestién presupuestaria.

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

5. Lasinfracciones en la gestion presupuestaria v la invalidez
de los actos administrativos.

Expropiacién forzosa .

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

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

Programa:

Actos administrativos previos a la expropiacion.
Justiprecio.

Jurado provincial de expropiacién.

Pago v ocupacion de los bienes.

Inscripcion registral.

ik

CicLo: Vanrios

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
1a Uni6n Europea. :

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

Programa:

1. Situacion actual y perspectivas de la Uniéon Europea.

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

3. El derecho comunitario. El Tribunal de Justicia.

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

5. Panoramica general de las politicas comunitarias.

Informacion administrativa

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

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

Programa:

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

2. La informacion al ciudadano en Espaifia: analisis sociolo-
gico. Programacién y direccién de tareas informativas: obtencion,
tratamiento y difusion de la informacién.

3. Relaciones con el ciudadano-cliente. Lenguaje, percepcion
vy comunicacién. Trabajo en equipo.

4. Disefio y desarrollo de un modelo sectorial de informacion:
la informacién sociolaboral en Espaha.

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

Protocolo administrativo

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

Destinatarios: Personal con responsabilidad intermedia que
desempefie sus funciones en: Secretarias de altos cargos, Porterias
mayores, unidades de recepcidon, seguridad e informacion, Ofi-
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cialias mayores y organismos auténomos que por sus dimensiones
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 acompailantes. Teléfono.
Coche, barco, avién,

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

5. Presidencia de actos. Banderas. L.a ornamentacién.

6. Elcoctel. Cenasy actos similares; el «peinado» de las mesas.
El menil.

Lenguaje y documentos administrativos

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

Destinatarios: Personal que presta servicio en la Administracion
Pablica desempeiiando funciones con responsabilidad de nivel
intermedio, en la redaccion y tramitacion de documentos en el
procedimiento administrativo.

Programa:

1. Ellenguaje y la actividad administrativa: el lenguaje admi-
nistrativo. El lenguaje escrito.

2. Los documentos administrativos de decision: concepto v
clasificacién. La resolucién. El Acuerdo.

3. Los documentos administrativos de transmisién: concepto
vy clasificacién. La notificacion. La publicaciéon. Las comunicacio-
nes.

4. Los documentos administrativos de constancia: concepto
y clases. El acta. El certificado. La certificacion de los actos pre-
suntos.

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

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

7. El estilo administrativo: caracteristicas del estilo adminis-
trativo tradicional. Influencias internas y externas. «El Manuel del
estilo del lenguaje administrativor como elemento de la moder-
nizacién. Recomendaciones de estilo. Tipografia.

8. Disefio y estructura de los impresos administrativos. Racio-
nalizacion del material impreso. Campo de aplicacion y objetivos.
Normalizacién. Formularios administrativos. Estructura v diseiio
de los formularios,

Cursos dirigidos al personal administrativo y auxiliar

Organizacion del Estado y de la Unién Europea

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

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Puablica, desempeiiando funciones de nivel administrativo v
auxiliar,

Programa:

1. Los principios constitucicnales de la organizacién admi-
nistrativa,

2. La organizacidon de la Administracién Estatal. La Admi-
nistracién Consultiva,

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

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

5. LaUnién Europea.

Informacién y atencién al pablico

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

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

Programa:

1. El derecho a la informacién. Concepto y tipos de infor-
macion administrativa; su consideracion desde la optica consti-
tucional; participacion del ciudadano en la Administracion.

2. Teoriay practica de la comunicacién.

3. Las tecnologias de la informacion.

4.. Las Oficinas de Informacion v Atencién al Ciudadano en
Europa y en Espafia. Evolucion y situacion actual.

5. Tecnicas de documentacion, tratamiento v distribucién de
la informacion administrativa. Bases de Datos y fuentes biblio-
graficas v documentales.

6. Funcionario de atencion al pablico. Informacién telefénica,
presencial y escrita.

Administracién financiera

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

Destinatarios: Personal administrative y auxiliar destinado pre-
ferentemente en areas de gestion econ6mica.

Programa:

1. El presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboracion
v aprobacion.

2. Modificaciones presupuestarias.

3. FEjecucion del presupuesto: Principios generales.

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

5. Ejecucidn del presupuesio: Contrato de obras, suministros
v prestaciones de servicios por empresas.

6. Liquidacion y cierre del presupuesto. Control presupues-
tarid y contabilidad piablica.

Preparacién para puestos de Secretaria

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

Destinatarios: Personal que desempeifie funciones de Secre-
taria.

Programa:

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

2. Técnicas de comunicacién. Relacién interpersonal.

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

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

5. Laimagen del centro a través de:

El teléfono,
Las visitas: Acogida y filtro.

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

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

8. Documentos administrativos: Presentacién, preparacion de
udossierss.

Administracion de personal

Objetivos: Impartir los conocimientos basicos y practicas nece-
sarias que ayuden a los 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 desempenie sus funciones en areas de recursos humanos.
Programa:

1. El personal al servicio de las Administraciones Publicas.

2. El acceso a la funci6on pablica. La provision de puestos
de trabajo. La relacidn de puestos de trabajo.

3. Las situaciones administrativas. La extincién de la relacién
funcionarial.

4. Derechos de los funcionarios. La representacién v nego-
ciacidon en la funcion pablica.

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

Archivo

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

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.

Programas:

1. Archivistica: Aspectos generales.

2. Organizacion de fondos documentales: Clasificacién y
ordenacién.

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

4, Fl servicio de archivo a la Administracion, al ciudadano
v a la investigacion.

5. Instalacién de fondos.

Documentacion

Objetivos: Enseiar las técnicas de tratamiento documental v
el analisis de la documentacion de apoyo en las Administraciones
Pablicas.

Destinatarios: Personal Administrativo y Auxiliar.

Programa:

1. Informacién vy documentacién en las Administraciones
Patlicas. i

2. Principio de documentacién: El proceso documental.

3. Fuentes de documentacién comunitaria.

4. Documentos en las Administraciones Puablicas: Fuentes

5. Documentacién parlamentaria: Clases, contenido v publi-
caciones oficiales.

6. Documentacién legislativa: Clases, contenido, publicacio-
nes oficiales y repertorios privados.

7. Documentacion judicial.

Procedimiento administrativo

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

Destinatarios: Personal de nivel Administrativo y Auxiliar que
realice preferentemente funciones de gestion administrativa y pro-
cedimientos.

Programa:

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

2. Elsilencic administrative. Los interesados.

3. El acto administrativo. El procedimiento administrativo.

4. Los recursos administrativos.

5. Laresponsabilidad patrimonial. La potestad sancionadora.

Hoja de célculo y su aplicacién en la estadistica

Objetivos: Mejorar la presentacion de informes y la calidad
de la informacion.

Destinatarios: Personal Administrativo v Auxiliar.

Programa:

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

2. Medidas de posicion: Media, mediana y moda. Medidas
de dispersién; Varianza y desviacién tipica. Representaciones gra-
ficas.

3. Nameros indice. Concepto y clasificacién.

4. Aplicacién de la estadistica a una hoja de calculo. Gestion
de datos numéricos y graficos.

Etica del servicio pablico

Objetivos: Facilitar a los participantes conocimientos basicos
sobre ética del servicio pablico, con especial referencia a los prin-
cipios que deben regir la actuacion administrativa v los factores
que conicionan su aplicacién.

Destinatarios: Personal Administrativo y Auxiliar.

Programa:

. L Etica v deontologia profesional. Marco teérico de la ética.
Etica y derecho. Deontologia profesional.

2. FEtica pablica. Principios de ética publica. Valores cons-
titucionales del servicio ptliblico.

3. Factores condicionanies de la ética en las organizaciones
piblicas I: El trabajo al servicio de los ciudadanos. Etica, eficacia
v nuevas formas de gestion.

4. Factores condicionantes de la ética en las organizaciones
pablicas II: El trabajo en un contexto de limitaciéon de los recursos
publicos. Interés pablico e intereses privados.

Cursos dirigidos al personal Subalterno

Atencién al ciudadano

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la
actuacion diaria del personal Subalterno y Vigilantes de la Admi-
nistracién Piblica en sus relaciones con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal Subalterno, Ordenanza v de vigilancia
que desempefie sus funciones en puestos de trabajo que supongan
una relacién con el pablico.

Programa:

1. El derecho a la informacién: Concepto y tipos de infor-
macion administrativa; su consideracion desde la optica consti-
tucional; participacién del ciudadano en la Administracion.

2, Teoria y practica de la comunicacién.

3. Las oficinas de informaciéon y atencién al ciudadano en
Europa.

4. Funcionario de atencion al pablico. Informacion telefonica
y presencial.

Seguridad en edificios y prevencién de riesgos

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

Destinatarios: Personal Subalterno, Ordenanzas y Vigilantes
que presten servicios en la Administracién Pablica.

Programa:

Factores de riesgo. Condiciones de seguridad.
Organizacion de la prevencion. Técnicas preventivas.
Acciones concretas. Mapa de riesgos.

Actuaciones ante emergencias e imprevistos.

Lol ol ol
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Instituto Nacional

ANEXO D : de A
. . + b f
Ministeric Admintstracion Pohlica
para las
Administiaciones
MODELOQ DE INSTANCIA : Piblicas
JORNADA O CURSO QUE SE SOLICITA
cODIGO FECHA
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO
NOMBRE DI, N.RLP. SEXO EDAD
DOMICILKD PARTICULAR TELEFONQ {con prsfijo)
MUNGIPIO PROVINGIA ) CF.
DATOS ADMINISTRATIVOS
GLUERPO DE PERTENENGIA GRUPO (ABC.D.E NIVEL ANO INGRESO
PUESTO DE TRABA.JO ACTUAL CENTRO DIRECTVO
MINISTERIO L7 ORQANISMO ANO NOMBRAMIENTO
PUESTO DE TRABAJOC ANTERIOR ARQ NOMBAAMIENTC
DOMICILKY PUESTO DE TRABAJO ACTUAL PAOVINCIAJMLNICIPIO TELEFONO (con prefijo)
AROS EN LA ADMINESTRACION: COMO FUNCIONARIO ; EN CALIDAD DISTINTA A FUNCIONARKO . EMPRESA PAIVADA
FORMACION ACADEMICA
L o SUPERIOR 5 MEDA o ELEMENTAL ]
OTROS CURSOS DE FORMACKON
ACCION FORMATIVA CENTRO DE IMPAATICION ARG N® HORAS
Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente soliciiud PO - IR o 1 SRR I = BN
CONFORME, {firma)

EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTC

Fdo.:

SUBDIRECCION GENERAL DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE

A CUMPLIMENTAR PCR LA UNIDAD DE FORMACION

VISTAS LAS INSTANCIAS PRESENTADAS PARA REALIZAR EL CURSO iNDICADO, SE PROPONE LA PARTIGIPAGKON GUIEN SUSGRIBE LA SOLICITUD, POR AEURIR LAS CONDICIONES
QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA

SO - SRR o i, 196

EL RESPONSABLE DE FORMACKON

Fdo.:




