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MINISTERIO
DE ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

23240 RESOLUCION de 16 de noviembre de 1999, del Instituto
Nacional de Administracion Publica, por la que se anuncia
la realizacion de jornadas y cursos en este Instituto.

La complejidad de cualquier administracion implica el desarrollo de
muy variadas competencias y tareas en un mundo cada vez mas espe-
cializado. En este entorno complejo, el Instituto Nacional de Administra-
cion Publica ha venido desarrollando su actividad formativa tradicional
en aquellas materias que transcendian la especialidad de cada organizacion
y resultaban ser, por tanto, mas representativas de la organizacion general
y del funcionamiento de los organismos publicos. Incardindndose en esta
actividad, las funciones de la Escuela de Seleccion y Formacion Admi-
nistrativa se vienen a su vez dirigiendo a la formacién del personal de
la Administracion Publica cuyo quehacer diario se encuentra en el nicleo
central de la gestion administrativa y en la preparacion del proceso de
toma de decisiones.

El andlisis y estudio de este nticleo central de la organizacién (recursos
humanos, programacion, técnicas de gestion) resulta imprescindible si se
pretende abordar la mejora de los servicios publicos desde las dos pers-
pectivas clasicas: De una parte, analizando la Administracién en su con-
junto para hacerla desarrollarse como un todo y, al tiempo, desde otra
perspectiva micro, examinando los procesos individuales como una opor-
tunidad de mejora caso a caso.

La funcién de formacion, cuya mision es fundamentalmente servicial
en el cumplimiento de los objetivos de cualquier organizacién, debe cons-
tituirse en elemento de motivacion del personal y de adiestramiento en
la utilizacion de las técnicas y habilidades necesarias para alcanzar a corto
y largo plazo la eficacia organizativa que la sociedad demanda.

Con esta perspectiva se ha elaborado el programa que ahora se presenta
y cuyas caracteristicas podrian ser las siguientes:

Se trata de un programa eminentemente practico que se proyecta desde
la Administracion Publica, con la intencién de aportar soluciones a pro-
blemas de adiestramiento concretos y especificos.

Flexible, en el sentido de que debe ser compatible con el trabajo del
funcionario y por lo tanto accesible a aquellos cuyas tareas resultan mas
imprescindibles y que por ello encuentran mayores dificultades en la bus-
queda del necesario tiempo de formacion.

Abierto a todos aquellos cuya experiencia y conocimientos previos les
permitan alcanzar los objetivos marcados.

Evaluable y sujeto a modificacién en la medida que la propia expe-
riencia vaya fijando nuevos objetivos.

Descentralizado, porque no pretende abordar todas las necesidades
de la Administracion, sino servir simplemente de banco de pruebas para
la hoy mas que nunca necesaria innovacién. En este sentido intenta ser
un punto de reflexion y participacion para todos los interesados.

Para su mejor presentacion el programa se ha estructurado en ciclos,
cada uno de los cuales, individualmente y en relacion con los demas, pre-
tende responder a las dos aproximaciones o perspectivas micro y macro
alas que antes se ha hecho referencia.

Mencién especial podria hacerse del apartado de las Tecnologias de
la Informacién y de las Comunicaciones. En estos tltimos afos, han sido
precisamente éstas el mas importante factor de cambio del entorno laboral.
No obstante, su rapida aparicién y el ritmo de evolucion, sobreacelerado
si se compara con cualquier otro aspecto de la inercia administrativa y
laboral, no ha permitido una reaccion por parte de la sociedad en general,
y de los servidores publicos en particular, acorde con el nivel de pres-
taciones que en cada momento la utilizacién de estas tecnologias facilita.
Teniendo en cuenta las oportunidades que puede proporcionar un 6ptimo
aprovechamiento de las mismas, resulta necesario llevar a cabo acciones
para su difusion y explotacion proporcionando a los servidores publicos
informacion practica y actual sobre las nuevas posibilidades que se abren
con cada adelanto tecnolégico, fortaleciendo su formaciéon y conocimiento
en este ambito, lo que permitird e inducira la introducciéon de las dltimas
novedades en este dreay su rapida difusion en el sector publico.

Junto a este ciclo se ofrecen dos mas cldsicos, Ciencia y Derecho en
la Administraciéon Publica y Recursos Humanos, asi como los tradicionales

ciclos destinados al perfeccionamiento del personal de apoyo adminis-
trativo o auxiliar y al personal subalterno. Cada uno de estos ciclos se
organiza, a su vez, teniendo en cuenta las siguientes actividades:

Jornadas.—Generalmente de un dia de duracién, tienen como objetivo
presentar de una manera concreta y resumida un tema especifico, con
frecuencia el contenido de una ley de singular importancia en el funcio-
namiento de la Administracién, buscando sobre todo la problematica prac-
tica que su aplicacién tiene. Van dirigidas a personas cuyo conocimiento
y experiencia en cada tema no son excesivos o que simplemente pretenden
una primera aproximacion como paso previo a una profundizaciéon pos-
terior. En el ciclo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
las Jornadas se sistematizan en la forma y con el propésito que en el
anexo se senala, siguiendo una secuencia ordenada que a su vez forma
un ciclo monografico bajo el titulo «Las Tecnologias de la Informaciéon
al servicio de la Administracién Publicar.

Cursos basicos.—Con una duracién no superior a veinticinco horas,
se dirigen a personas cuyo puesto de trabajo se relaciona directamente
con los temas a tratar en cada caso. El contenido ha de ser teérico-practico
y suponen en todo caso un nivel de profundizacién en cada tema.

Cursos de perfeccionamiento.—Con una duracion superior a la de los
anteriores, se dirigen a la formacion de especialistas en cada materia.
Implican necesariamente una evaluacion del alumnado y estd previsto otor-
gar diplomas de aprovechamiento a quienes superen las pruebas que se
senalen.

Mesas redondas.—Previstas para estudiar aspectos concretos de sin-
gular importancia para la propia organizacion del Instituto Nacional de
Administracion Publica. De los asistentes se espera un fuerte nivel de
participacion a fin de incorporar las aportaciones que de su experiencia
y conocimientos pueden derivarse. Con frecuencia estas Mesas apareceran
integradas en los cursos de perfeccionamiento, tal es el caso del Ciclo
sobre Recursos Humanos.

En consecuencia, y a propuesta de la Escuela de Seleccion y Formacion
Administrativa, he resuelto:

Primero.—Anunciar la realizacion de los cursos , jornadas y actividades
que se sefalan en el anexo A, convocados por la Escuela de Seleccion
y Formaciéon Administrativa.

Segundo.—Destinatarios: En el marco de sus competencias y de los
convenios suscritos por el Instituto Nacional de Administraciéon Publica,
las jornadas y cursos se dirigen al personal al servicio de las Adminis-
traciones Publicas que desempeiie las funciones que en cada caso se seia-
lan, en puestos de trabajo cuyo contenido se relacione con los temas de
andlisis o debate.

Tercero.—Solicitudes: Quienes deseen participar en estas jornadas y
cursos centralizados deberan solicitarlo necesariamente a la unidad res-
ponsable del area de formacion del departamento u organismo en que
preste sus servicios el interesado.

La instancia se ajustara al modelo que figura como anexo B.

Cuarto.—Plazo de presentacion de solicitudes: El plazo de presentacion
de solicitudes en la unidad o centro directivo responsable del area de
formacion sera de veinte dias héabiles a partir del dia siguiente al de la
publicacién de la presente convocatoria.

Quinto.—Tramitacién de solicitudes: La unidad responsable de forma-
cién remitird a las dependencias del Instituto Nacional de Administracion
Publica (Escuela de Seleccion y Formacion Administrativa, calle Atocha,
nam. 106, 28012 Madrid), relacion de peticiones priorizadas, hasta un
maximo de quince por jornada o curso, acompanada de las instancias
suscritas por los seleccionados y debidamente informadas en el apartado
que, a tal fin, figura en dicho documento, antes del 15 de enero del afo
2000 para las jornadas y cursos convocados.

Los organismos auténomos deberan enviar sus solicitudes al Depar-
tamento ministerial al que estén adscritos, quien, a su criterio, las incluira
en la relacion priorizada que remita al Instituto Nacional de Administracion
Publica.

Se comunicard en el escrito de remision de seleccionados el nimero
total de solicitudes presentadas para cada jornada o curso.

A efectos de lograr una mayor homogeneidad, el Instituto Nacional
de Administracién Publica se reserva el derecho de excluir de la relacion
propuesta a quienes no retnan los requisitos minimos establecidos.

Efectuada la seleccion definitiva de los participantes, la Escuela de
Seleccion y Formacion Administrativa lo comunicard a las unidades res-
ponsables de formacién de personal competentes.

Sexto.—Calendario: Los cursos y jornadas se realizaran en la fecha
que en cada caso se senala y con el horario que se anuncie oportunamente.
Cuando el nimero de solicitudes existentes y el interés manifestado por
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los departamentos asi lo justifique podran realizarse, en el marco de las
disponibilidades presupuestarias, nuevas ediciones que seran comunicadas
alos participantes.

Los diferentes departamentos y organismos, a través de sus unidades
de formacion, podran proponer la realizacion de cursos diferentes a los
aqui senalados. Todas estas iniciativas, cuando su interés asi lo requiera,
seran debatidas a través de las comisiones y mesas redondas que se orga-
nicen. Igualmente podran proponer la realizaciéon descentralizada de aque-
llos programas que resulten de mayor interés a su organizacién, a cuyo
efecto la Escuela de Seleccion y Formacion Administrativa prestara la
realizacion de cursos diferentes a los aqui senalados. Todas estas inicia-
tivas, cuando su interés asi lo requiera, seran debatidas a través de las
comisiones y mesas redondas que se organicen. Igualmente podran pro-
poner la realizacion descentralizada de aquellos programas que resulten
de mayor interés a su organizacion, a cuyo efecto la Escuela de Seleccion
y Formaciéon Administrativa prestara la colaboracién y apoyo necesario.

Séptimo.—Certificado de asistencia: El Instituto Nacional de Adminis-
tracion Publica otorgara certificado de asistencia a aquellos alumnos que
participen con regularidad en las jornadas y en los cursos a que se refiere
esta Resolucion. Una inasistencia superior al 10 por 100 de las horas
lectivas programadas, cualquiera que sea su causa, imposibilitara la expe-
dici6n del certificado de asistencia.

En los cursos de perfeccionamiento se expedira certificado de apro-
vechamiento a aquellos asistentes que superen las pruebas o trabajos prac-
ticos que se propongan.

Madrid, 16 de noviembre 1999.—El Director del Instituto, P. S. (articulo 7
del Real Decreto 2617/1996, de 20 de diciembre), el Secretario general,
Francisco Borras Marimon.

Ilmo. Sr. Director de la Escuela de Seleccion y Formacion Administrativa.

ANEXO A

INDICE

1. Ciclo de Ciencia y Derecho en la Administracion Puablica.

1.1 Jornadas.
1.2 Cursos basicos.
1.3 Cursos de perfeccionamiento.

2. Ciclo de Recursos Humanos.

2.1 Jornadas.
2.2 Cursos basicos.
2.3 Cursos de perfeccionamiento.

3. Ciclo de Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones.

3.1 Jornadas.
3.2 Cursos basicos.

4. Ciclo para Personal Auxiliar y de Apoyo Administrativo.

4.1 Cursos basicos.
4.2 Curso de perfeccionamiento.

5. Ciclo para personal subalterno.

5.1 Cursos basicos.

1. Ciclo de Ciencia y Derecho en la Administracion Publica

1.1 Jornadas:

Cédigo Jornada Fecha Horas

ESFCDJO1 |[La Ley de Presupuestos Generales del| 24- 1-2000 6
Estado para el 2000.
ESFCDJO02 |Ley de Contratos de las Administraciones| 14- 2-2000 6
Publicas.
ESFCDJO03 |Ley de Organizacion y Funcionamiento de | 28- 2-2000 | 6
la Administracién General del Estado.
ESFCDJ04 |Ley de Régimen Juridico de las Adminis-| 14- 3-2000 | 6
traciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Codigo Jornada Fecha Horas

ESFCDJO5 | Ley General Presupuestaria. 12- 6-2000 6
ESFCDJO06 | Ley de Expropiacién Forzosa. 25- 9-2000
ESFCDJO7 |Ley de la Jurisdiccion Contencioso-Ad-| 16-10-2000 6
ministrativa.
ESFCDJOS8 | La Ley del Gobierno.
ESFCDJO09 |El control de eficacia.

[=2)

13-11-2000 | 6
27-11-2000 | 6

1.2 Cursos basicos:

Titulo: Actividad administrativa y principio de legalidad.

Codigo: ESFCDCO1.

Objetivos: Estudiar desde una perspectiva eminentemente practica el
procedimiento administrativo como cauce formal de actuaciéon. Reflexionar
sobre la relacion entre eficacia y legalidad en la actuacion administrativa.

Destinatarios: Personal de la Administracién Publica con responsa-
bilidades en la gestion administrativa, cuyas funciones se relacionen con
los temas a tratar.

Fecha prevista: 28 de febrero.

Duracion: Veinte horas.

Programa: La actividad administrativa y sus principios generales. El
principio de legalidad y el modelo de actividad en el Derecho Espanol.
El procedimiento administrativo comun. Revisién de actos en via admi-
nistrativa y sus consecuencias. Los recursos administrativos. El recurso
contencioso-administrativo. El recurso constitucional de amparo.

Titulo: Estado de Derecho y responsabilidad de la Administracion.

Codigo: ESFCDCO2.

Objetivos: Estudiar las diferentes formas de responsabilidad, particu-
larmente la responsabilidad patrimonial de la Administracion.

Destinatarios: Personal de la Administracion Publica cuyas funciones
guarden relacion con este tema, preferentemente aquellos cuyas relaciones
con los ciudadanos puedan ser susceptibles en mayor medida de generar
alguin tipo de responsabilidad o puedan estar encargados de la tramitacion
de los correspondientes expedientes.

Fecha prevista: 2 de octubre.

Duracion: Quince horas.

Programa: La responsabilidad de la Administracion y de sus funcio-
narios. Los diferentes tipos de responsabilidad. Régimen juridico de la
responsabilidad patrimonial de la Administracién. La accion de respon-
sabilidad. Responsabilidad del Estado-juez y del Estado-legislador.

Titulo: La elaboracion de informes y normas.

Codigo: ESFCDCO3.

Objetivos: Apoyar el proceso de toma de decisiones introduciendo una
l6gica administrativa en la preparacion de informes y normas de caracter
general.

Destinatarios: Personal de la Administracién Publica en tareas de pre-
paracion de informes y asesoramiento y en general de apoyo a la gestion.

Fecha prevista: 6 de marzo.

Duracion: Quince horas.

Programa: Manifestaciones de la actividad de informes. Clases. Aspec-
tos orgdnicos. La redaccion de informes. Andlisis practico de informes
de determinados 6rganos. Andlisis de los procedimientos de elaboracién
de disposiciones generales: Técnica normativa. Infraestructura de apoyo
a los 6rganos colegiados del Gobierno. Practica: Elaboracion de diferentes
tipos de informes.

Titulo: La ejecucion del presupuesto.

Codigo: ESFCDCO04.

Objetivos: Analizar los procedimientos de gestion econémica, sus con-
dicionantes juridicos y las implicaciones presupuestarias. Se dara pre-
ferencia al analisis practico.

Destinatarios: Personal de la Administracién Publica con tareas de
gestion y administracion cuyas responsabilidades se relacionen con las
materias a impartir.

Fecha prevista: 14 de febrero.

Duracion: Veinticinco horas.

Programa: La ejecucion y gestion del presupuesto. El procedimiento
econémico. Las diferentes formas de ejecucion: Especial referencia a la
contratacién administrativa. El régimen juridico de las subvenciones. Las
relaciones econémicas entre Administraciones: Convenios, transferencias,
fondos comunitarios.
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Titulo: El sistema de compras publico centralizado.

Caodigo: ESFCDCO5.

Objetivos: Proporcionar un conocimiento teérico y practico del sistema
de bienes de adquisicion centralizada y su implantacion en INTERNET,
normativa aplicable, confeccion de los catdlogos y actualizacion de bienes.

Destinatarios: Personal de la Administracion Publica que realice fun-
ciones relacionadas con este tema.

Fecha prevista: 21 de febrero.

Duracion: Quince horas.

Programa: El sistema de Bienes de Adquisicion Centralizada. Aspectos
juridicos y normativos. Modificaciones contractuales de los catalogos. Pro-
ceso de gestion de las peticiones de Bienes de Adquisicion Centralizada.
Arquitectura del Web de Bienes de Adquisiciéon Centralizada.

Titulo: Procedimientos de contrataciéon de bienes y servicios informa-
ticos.

Cédigo: ESFCDCO6.

Objetivos: Familiarizar al comprador publico de tecnologias de la infor-
macion con el marco que regula este tipo de contratos, tanto en sus aspectos
legales como técnicos y procedimentales, haciéndoles participes de la cul-
tura difundida por los 6rganos técnicos con competencia en la materia.

Destinatarios: Personal que requiera un mayor conocimiento del marco
legal y procedimental aplicable a la tramitacion de este tipo de expedientes
y personal especializado en funciones de contratacion que desee ampliar
su comprension sobre las prescripciones técnicas aplicables a la contra-
tacion en Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Fecha prevista: 22 de mayo.

Duracion: Quince horas.

Programa: Introduccién al proceso de contratacién publica. Organos
técnicos con competencia en la adquisicion de bienes y servicios infor-
maticos (CSI, CIABSI, CMI’S). Instrucciéon de procedimiento de la CIABSI.
Flujo de informacion en la tramitaciéon de un expediente. Andlisis de las
lineas estratégicas de actuacion. Analisis de productos de apoyo a la con-
tratacion TIC.

Titulo: Organizacion y gestion publica: Teoria y practica.

Céodigo: ESFCDCO7.

Objetivos: Analizar los procesos de toma de decisiones desde una pers-
pectiva de eficacia en la gestion publica. Difundir la utilizacion de técnicas
gerenciales de gestion.

Destinatarios: Personal de la Administraciéon Publica con responsa-
bilidades intermedias en tareas de planificacion, gestion, organizaciéon e
impulso de la actividad administrativa.

Fecha prevista: 16 de octubre.

Duracion: Veinte horas.

Programa: Organizacion publica y principios de la Administracion. Pla-
nificacion, direccion, organizacion, control e innovacion. Técnicas de admi-
nistracion y eficacia administrativa. E1 cambio en las organizaciones. Admi-
nistracién publica y calidad.

Titulo: Planificacion y gestion de proyectos mediante «software».

Céodigo: ESFCDCO8.

Objetivos: Utilizar una metodologia, tanto en la administracién de pro-
yectos como en la gestion propia de cualquier area de trabajo, que permita
reducir tiempos, realizar seguimientos y controles de planes de trabajo
y optimizar la utilizacién de los recursos disponibles en la Administacién.

Destinatarios: Personal de la Administraciéon Publica que realice tareas
de planificacion, organizaciéon o administracion de actividades y recursos.

Fecha prevista: 6 de marzo.

Duracion: Veinticinco horas.

Programa: Introduccion a la gestion de proyectos. Modelos de gestion
de proyectos. CPM, Pert y Gantt. Creacién de esquemas y subesquemas.
Planificacion de tareas. Asignaciéon de recursos y costes. Evaluacion y
ajuste de un esquema. Impresiones e informes.

1.3 Cursos de perfeccionamiento:

Titulo: El sistema presupuestario del sector publico en Espana.

Codigo: ESFCDPO1.

Objetivos: Establecer un marco general de formacién en materia eco-
némica, de manera que los asistentes puedan comprender desde una pers-
pectiva tedrica y sobre todo practica la gestion econémica y sus condi-
cionantes.

Destinatarios: Personal de la Administracion Publica con tareas de
gestion y administracion cuyas responsabilidades se relacionen con las
materias a impartir.

Fecha prevista: 10 de mayo.

Duracion: Sesenta horas distribuidas en médulos.

Programa:

El sector publico en Espana. Regulacion legal. El sector publico estatal:
Organizacion y regulaciéon econémico-financiera. El principio de legalidad
presupuestaria. La elaboracion del Presupuesto: Las relaciones entre
Gobierno y Parlamento. La repercusion del derecho comunitario en la
configuracion de los Presupuestos publicos.

Estructura y contenido del Presupuesto. Rasgos generales del mismo:
Estructura del Presupuesto de Ingresos. Estructura del Presupuesto de
Gastos.

Variaciones al Presupuesto aprobado: Leyes presupuestarias especiales
de créditos extraordinarios y de suplementos de crédito. Limites de las
Cortes Generales en materia financiera.

Las Leyes de Presupuestos y las Leyes de Medidas Fiscales, Admi-
nistrativas y del Orden Social.

Los Presupuestos de las Haciendas territoriales y de otros entes publi-
cos de naturaleza institucional: Presupuestos de las Comunidades Auto-
nomas. Presupuestos de las corporaciones locales. Presupuestos de los
organismos publicos.

La gestion presupuestaria desde el punto de vista procedimental: Pro-
cedimiento general (ordenaciéon del gasto y ordenacion del pago). Pro-
cedimientos especificos (anticipo de caja fija, pagos a justificar y pagos
en el extranjero y elaboraciéon de néminas de personal). La transferencia
de créditos.

La ejecucion del Presupuesto desde una perspectiva dinamica. La con-
trataciéon administrativa. El marco legal de las subvenciones administra-
tivas. Ejecucion del presupuesto y sistema de ayudas comunitarias. Los
fondos estructurales.

Planificacion y control del Presupuesto.

Control presupuestario y control de gestion.

Las técnicas presupuestarias. Presupuesto por programas y por obje-
tivos.

La organizacién y gestion por proyectos.

El control administrativo interno. Organizacion y funciones de la Inter-
venciéon General de la Administracion del Estado. El control externo de
los presupuestos. El control a través de la responsabilidad contable o
civil por el manejo de fondos publicos. El control en el ambito penal:
Delitos e infracciones en materia presupuestaria y de gasto publico.

Titulo: Comunidades Europeas.

Codigo: ESFCDPO02.

Objetivos: Analizar los procesos de toma de decisiones por las diferentes
Administraciones Publicas en nuestro modelo de Estado de las Autonomias,
en el marco del Derecho espafiol y comunitario. Transmitir y reactualizar
conocimientos ante la implantacion de la moneda unica en el Sistema
Monetario Europeo.

Destinatarios: El curso se dirige a personal de la Administracién Publica
que realice tareas de gestion y administracion en materias que guarden
relacion con el curso.

Fecha prevista: 8 de febrero.

Duracion: Sesenta horas distribuidas en médulos.

Programa:

Origen de las Comunidades Europeas. Su naturaleza. Competencias.

La financiéon de las Comunidades Europeas. El presupuesto comuni-
tario. Flujos financieros entre Espana y la Unién Europea.

Cohesion econémica y social. Fondos estructurales. Fondo de cohesion.
Consecuencias de la introduccion del euro en las Administraciones Publi-
cas.

Instituciones comunitarias. Organos consultivos.

Fuentes del Derecho Comunitario.

Comunidades Auténomas y Comunidades Europeas.

La aplicacion del Derecho Comunitario.

2. Ciclo de Recursos Humanos

2.1 Jornadas:

Codigo Jornada Fecha Horas

ESFRHJO1 | El convenio tinico para el personal laboral | 27- 3-2000 6
de la Administracion del Estado.
ESFRHJO2 | Prevencion de riesgos laborales. 10- 4-2000
ESFRHJO03 | Seguridad Social. 5-2000
ESFRHJO04 | Contratacion laboral en la Administra-| 29- 5-2000
cion Publica.
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2.2 Cursos basicos:

Titulo: Direccién y organizacién de recursos humanos en la Adminis-
tracion Publica.

Cédigo: ESFRHCO1.

Objetivos: Analizar el papel de los recursos humanos. Motivar y con-
cienciar sobre su importancia. Mejorar la comunicacion en las organiza-
ciones y crear un marco para la solucién de los problemas organizativos.

Destinatarios: Personal de la Administracién Publica con un nivel de
responsabilidad medio en el proceso de decisiéon y que trabaje en equipo
o en colaboracién con otros grupos.

Fecha prevista: 16 de octubre.

Duracion: Veinte horas.

Programa:

La planificacion de los recursos humanos. Importancia de la plani-
ficacion.

El papel de los recursos humanos en la Administracion Publica. Res-
ponsabilidad del personal. Responsabilidad de los mandos intermedios.
Etica del servicio publico.

Analisis de problemas y toma de decisiones.

La delegacion de funciones y la negociacion de un estilo de liderazgo.

Indicadores de calidad. Eficacia y eficiencia. El sistema de informacion
en materia de personal. El cuadro de mando. Principales magnitudes.

Balance social de la organizacién. Clima laboral.

Titulo: Valoracion de tareas y evaluacién de resultados.

Cédigo: ESFRHCO02.

Objetivos: Perfeccionar la formacion de los participantes en las técnicas
de valoracion de tareas y descripcion de los puestos de trabajo.

Destinatarios: Personal de la Administraciéon Publica cuyas funciones
guarden relaciéon con esta materia o que estén interesados en la intro-
duccién de técnicas de evaluacion.

Fecha prevista: 20 de marzo.

Duracion: Veinte horas.

Programa:

El puesto de trabajo en su contexto organizativo.

Normativa y contenidos de la Relacion de Puestos de Trabajo (R.P.T.).
Componentes basicos de las R.P.T.

Técnicas de analisis funcional y organizativo. Andlisis de puestos de
trabajo. El perfil profesional. Sistemas de valoracion de puestos.

Proceso de elaboracién y aprobaciéon de las R.P.T.

Valoracion del desempeiio.

Formas de provision.

Técnicas aplicables a la provision mediante concurso, valoracién de
curriculo, entrevista y memoria.

Titulo: La negociaciéon colectiva en la Administracion Publica.

Codigo: ESFRHCO03.

Objetivos: Analizar las caracteristicas de la negociacion colectiva en
la Administracion Publica, desde una perspectiva legal y como técnica
gerencial.

Destinatarios: Personal de la Administracion Publica prestando
servicios en unidades de personal.

Fecha prevista: 21 de febrero.

Duracion: Dieciséis horas.

Programa:

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

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

El proceso negociador: Objetivos y técnicas de negociacion.

Resultados de la negociacion: El acuerdo. Significado y contenido de
los convenios colectivos, su acatamiento e impugnacion.

Especialidades de la negociacion colectiva en el sector publico. Los
Presupuestos Generales del Estado. El convenio tnico para el personal
laboral de la Administracion del Estado.

Titulo: Gestion de la Seguridad Social.

Codigo: ESFRHCO04.

Objetivos: Incrementar los conocimientos teérico-practicos en la gestion
de la Seguridad Social. Mejorar la gestion de las unidades responsables
y dar a conocer los cambios que se producen.

Destinatarios: Personal de la Administaciéon Publica en unidades de
recursos humanos cuyas funciones y responsabilidades se relacionen con
la materia a impartir.

Fecha prevista: 2 de octubre.

Duracion: Veinte horas.

Programa:

Seguridad Social: Concepto y antecedentes.

Estructura del sistema: Régimen general y regimenes especiales. Enti-
dades gestoras y servicios comunes.

Régimen general: Campo de aplicacion. Inscripcion de empresas, afi-
liacion, altas y bajas de trabajadores.

Cotizacion: Sujetos. Bases y tipos de cotizacion.

Accién protectora del régimen general. Régimen juridico de las pres-
taciones.

Titulo: Prevencion de riesgos laborales.

Codigo: ESFRHCO5.

Objetivos: Analizar desde la perspectiva de la Administracion Puiblica
la situacion legal y los cambios producidos en materia de prevencién de
riesgos laborales.

Destinatarios: Personal de la Administracién Publica con responsa-
bilidad en esta materia.

Fecha: 22 de mayo.

Duracion: Veinte horas.

Programa:

Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Aspectos generales.

Reglamento de los servicios de prevenciéon. Evaluacién de riesgos. Pla-
nificacion de la actividad productiva. Organizaciéon de la actividad pro-
ductiva. Auditorias de prevencion y gestion de la prevencion.

Aspectos reglamentarios, generales y practicos del desarrollo de la Ley
de Prevencién de Riesgos Laborales.

2.3 Cursos de perfeccionamiento:

Titulo: Curso general de recursos humanos.

Codigo: ESFRHPO1.

Objetivos: Profundizar en el papel e importancia de los recursos huma-
nos en la Administracion Publica y analizar las oportunidades de mejora.
Junto a la necesaria formulacién tedrica de un problema, el curso estara
basado en la presentacion de experiencias practicas de organizaciones
publicas o privadas y en el debate sobre las mismas. Los participantes
deberan contar con conocimientos previos.

Destinatarios: Personal de la Administracién Publica con responsa-
bilidades en esta materia, prestando servicios en unidades de personal.

Fecha prevista: 20 de septiembre.

Duracion: Sesenta horas distribuidas en médulos.

Programa:

1. La gestion de los recursos humanos (RR.HH.).

La direcciéon por objetivos. La programaciéon de proyectos. La toma
de decisiones.

El departamento de RR.HH. Funciones generales. Su necesaria impli-
cacion en la estrategia organizativa.

La direccion de personas y sus competencias. La gestion por com-
petencias. La eficacia de los RR.HH.: Creacién de equipos de trabajo efi-
caces; la comunicacion interpersonal; la comunicacién interna. Sistemas
de comunicacion e informacion.

Nuevas tecnologias aplicadas a la gestion de RR.HH.

2. La planificacién de los recursos humanos.

Técnicas generales de planificacion. Mecanismos de planificacion de
RR.HH. en la Administraciéon Puablica.

La previa dotacion presupuestaria. Referencia a los capitulos del pre-
supuesto del Estado para atender los gastos de personal.

La Oferta de Empleo Publico. Los Planes de Empleo. Movilidad y carrera
profesional. Otros sistemas de planificacion.

Opciones de contratacion: Trabajadores laborales o funcionarios publi-
cos. Temporalidad o fijeza del empleado publico. Ventajas econémicas y/o
fiscales de determinada contratacion.

La seleccion de RR.HH.: Sistemas y procesos selectivos en la Admi-
nistraciéon Publica. Técnicas de seleccion aplicables. Organizacion de pro-
cesos selectivos masivos.

La formacion de los RR.HH.: Andlisis de necesidades. Programacion.
Técnicas de formaciéon de adultos. La formaciéon como complemento de
procesos selectivos. Evaluacion de la formacion.

3. La gestion de los conflictos. Experiencias en la Administracion
y perspectiva legal.

Relaciones interpersonales, conflictos y tensiones.

Técnicas de negociacién.

Negociacion colectiva, representacion y participacion. Los conflictos
colectivos.
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4. Seguridad Social. Teorica y practica.

Estructura del sistema: Régimen general y regimenes especiales. La
accion protectora. Sistema de prestaciones.

5. Prevencion de riesgos laborales.

Régimen legal. Situacion en la Administracién Publica.

Las auditorias de prevenciones.

La evaluacion de riesgos.

Planificacién de la actividad.

Titulo: Protocolo administrativo.

Cédigo: ESFRHPO02.

Objetivos: Capacitar a los responsables del ceremonial y protocolo para
dominar las actividades relacionadas con las funciones que dicho personal
viene realizando.

Destinatarios: El curso va dirigido a personas de la Administracion
del Estado que en la actualidad estén desempenando puestos de Secretaria
de altos cargos o que estén destinados en unidades de protocolo.

Fecha prevista: 31 de mayo.

Duracion: Cuarenta horas.

Programa:

Protocolo y ceremonial. Organizacion del Protocolo del Estado. Orga-
nizacion del Departamento de Protocolo.

Heraldica. Vexilologia (estudio de la bandera). Nobiliaria y Genealogia.
Condecoraciones, Ordenes y Medallas Civiles. Fuerzas Armadas. Iglesia.
Otras instituciones. Honores y tratamientos.

Comportamiento social. Normas de caracter general. Normas de cere-
monial. Organizaciéon de actos. Congresos, simposios, mesas redondas,
seminarios, etc.

Recepciones y cocteles. El buffet. Banquetes. Preparativos para celebrar
una comida.

Apuntes sobre el comer. Apuntes sobre los vinos. Comidas protoco-
larias. Mesas y su configuracién.

3. Ciclo Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones

3.1 Jornadas: Ciclo monografico sobre «Las Tecnologias de la Infor-
macioén al servicio de la Administracién Pablicar.

El contenido de este ciclo se distribuye en una serie de jornadas de
corta duracion con el fin de que los participantes adquieran, de forma
inmediata, un conocimiento reflexivo sobre el sector, que permita reducir
el desfase existente entre el acelerado ritmo de evolucion de las Tecnologias
de la Informacion y su aprovechamiento en la Administracion Publica.
Por este motivo, estas jornadas se impartirin siguiendo una secuencia
ordenada, que permita en primer lugar, una aproximacion al sector, cono-
ciendo su evolucion, marco general y facetas mas interesantes, para pos-
teriormente adentrarse en los aspectos mas practicos y novedosos. Esta
programacion permitird, asistiendo a todas las jornadas o a aquellas que
cada participante considere de interés, conocer con solidez, aunque no
en profundidad, aspectos que contribuiran a su desarrollo profesional y,
en definitiva, a la mejora de los servicios publicos.

Codigo Jornada Fecha Horas

ESFTIJO1 |La sociedad de la informacién: Antece-| 25- 1-2000 5
dentes y situacion actual.
ESFTIJO2 |Principales areas de actuaciéon de las|31- 1-2000 5
Administraciones Publicas para la
sociedad de la informacion: Intranet.
El portal inico. Ventanilla tinica.
ESFTIJO3 |Aplicacion para la sociedad de la infor-| 16- 2-2000 5
macion: La implantacion de registros
automatizados en las Administraciones
Publicas.

ESFTIJ04 |El régimen actual de las telecomunicacio-| 29- 2-2000 | 5
nes en Espana.
ESFTIJO5 |Tecnologia multimedia: Integracion de| 13- 3-2000 | 5
sonido, datos e imagenes.
ESFTIJO6 |Seguridad informatica: Integridad y con-| 28- 3-2000 5
fidencialidad de los datos.
ESFTIJO7 |Sistemas de seguridad de acceso a salas| 3- 4-2000| 5
y edificios: Presente y futuro.
ESFTIJO8 |Bases de datos en la Administracién. Tra-| 11- 4-2000 8
tamiento automatizado de los datos de| 12- 4-2000
caracter personal.
ESFTIJ09 |La administracion electrénica. Validez y| 25- 4-2000 5
eficacia administrativa del documento
electrénico.

Codigo Jornada Fecha Horas

ESFTIJ10 |Las tecnologias de la informacién como | 27- 4-2000 5
herramienta de integraciéon laboral de
personas con discapacidad.

ESFTIJ11 |Técnicasy herramientas de presentacion.| 9- 5-2000 5
ESFTIJ12 |Lainformatica corporativa. Comparticion | 22- 5-2000 5
de la informacion.
ESFTIJ13 |Internet y sus servicios en la Adminis-| 30- 5-2000 5
traciom.
ESFTIJ14 |Datawarehouse y datamining. En qué con-| 5- 6-2000 5
sisten y céomo ayudan al proceso de
toma de decisiones.

ESFTIJ15 |Servicios avanzados de telecomunicaciéon: | 13- 6-2000 5
Videoconferencia, audioconferencia...
Su aplicacion en la Administracion
Publica.

3.2 Cursos basicos:

Titulo: Sistema de informacion para la gestion del inventario de recur-
sos informaticos. El sistema REINA/IRIA.

Codigo: ESFTICO1.

Objetivos: Dotar de los conocimientos necesarios para el uso y gestion
del sistema de inventario de recursos informaticos de una unidad y ope-
radores del proyecto REINA/IRIA.

Destinatarios: Personal responsable de la gestién de recursos infor-
maticos de una unidad y operadores del proyecto REINA/IRIA.

Fecha prevista: 26 de enero.

Duracién: Ocho horas.

Programa:

Conceptos basicos.

Representacion de la informacion.

«Hardware» del ordenador.

Sistemas operativos.

Bases de datos.

Comunicaciones y redes.

Ofimatica.

Titulo: Paquete estadistico SPSS.

Codigo: ESFTIC02.

Objetivos: Proporcionar los conocimientos necesarios sobre conceptos
y técnicas estadisticas utilizadas en el anadlisis e interpretacion de datos
numéricos, mediante el manejo de paquetes estadisticos informatizados.

Destinatarios: Personal de la Administraciéon Publica con conocimientos
basicos de informatica de usuario cuyas funciones estén relacionadas con
la recogida, tratamiento e interpretacion de datos.

Fecha prevista: 7 de febrero.

Duracion: Veintiuna horas.

Programa:

Conceptos estadisticos basicos.

Los datos.

Estadistica de una variable.

Estadistica con dos variables.

Analisis de las diferencias entre grupos.

Introduccién a la estadistica multivariada.

Titulo: Tecnologia multimedia.

Codigo: ESFTIC03.

Objetivos: Proporcionar un conocimiento tedrico y practico sobre las
nuevas tecnologias multimedia y su aplicacion en la Administacion Publica.

Destinatarios: Personal técnico informatico que desarrolle sus activi-
dades en departamentos de Tecnologias de la Informaciéon y las Comu-
nicaciones.

Fecha prevista: 9 de febrero.

Duracion: Veinticinco horas.

Programa:

,Qué es una aplicaciéon multimedia? Elementos que forman parte de
una aplicacién multimedia y sus formatos.

«Software» y «<hardware» para el desarrollo de una aplicaciéon multi-
media. Lenguajes de programacion estandar y herramientas de autor.

Internet y las aplicaciones multimedia: WEB TV, realidad virtual, video-
conferencia.

Nuevas interfases para las aplicaciones multimedia: El didlogo hom-
bre-maquina mediante voz.

El kiosko multimedia inteligente. Aplicaciones.

Campos de aplicacion: Informacion, educacién, comercio, industria,
hogar...



42050

Viernes 3 diciembre 1999

BOE nim. 289

Caso practico: Desarrollo de una aplicacién multimedia con una herra-
mienta de las que existen en el mercado.

Titulo: MAGERIT: Metodologia de andlisis y gestion de riesgos de los
sistemas de informacion.

Codigo: ESFTIC04.

Objetivos: Facilitar conocimiento teérico de la metodologia MAGERIT
e introducir a los participantes en la aplicacion practica de la metodologia
y de sus herramientas.

Destinatarios: Personal con responsabilidad en materia de seguridad,
encargado de proponer las medidas de prevencion y reparacion de los
riesgos para sus unidades derivados del estado de seguridad de los sistemas
de informacion.

Fecha prevista: 22 de marzo.

Duracion: Quince horas.

Programa:

El andlisis y gestion de riesgos en la gestion global de la seguridad
de los sistemas de informacion.

Objetivos de MAGERIT. Estructura, contenido y uso de las guias.

El modelo de MAGERIT: Elementos, eventos y procesos.

Adaptacion del método a las situaciones practicas.

Estudios de casos practicos mediante las herramientas MAGERIT. Intro-
ductoria y avanzada.

Referencias legales y técnicas en MAGERIT.

Titulo: El régimen de las telecomunicaciones en Espana.

Codigo: ESFTICO5.

Objetivos: Proporcionar conocimiento sobre el marco juridico basico
y la situacion actual de las telecomunicaciones en Espana.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion Publica cuyas
funciones estén relacionadas con las Tecnologias de la Informacion y de
las Comunicaciones.

Fecha prevista: 22 de mayo.

Duracion: Veintiuna horas.

Programa:

Situacién anterior a la liberalizacion. El régimen de monopolio de la
Ley de Ordenacion de las Telecomunicaciones.

El Derecho comunitario como impulsor de la liberalizacion.

La Ley 12/1997, de 24 de abril, de liberalizacion de las telecomuni-
caciones: Creacion de la Comisién del Mercado de las Telecomunicaciones
y segunda concesion de telefonia basica.

La Ley 11/1998, de 24 de abril, General de Telecomunicaciones: El
marco general de las telecomunicaciones en Espana.

La Comision del Mercado de las Telecomunicaciones: Competencias
y actuaciones en el sector.

El régimen liberalizado: Las licencias individuales y las autorizaciones
generales para redes y servicios de telecomunicaciones.

Proteccion de los usuarios: El servicio universal de telecomunicaciones
y las obligaciones de servicio publico. Los derechos de los usuarios y los
precios de los servicios de telecomunicaciones.

Las relaciones entre los operadores: La interconexiéon. La numeracion
de los servicios de telecomunicaciones. Planes de numeracion.

La implantacion de redes de telecomunicaciones: Los derechos de paso,
las infraestructuras y su comparticion por los operadores.

La situacion actual del sector: Principales magnitudes socioeconémicas
y tendencias del mercado.

Los servicios de difusion: La television. Difusién por ondas terrestres,
por cable y satélite. La television digital. Normativa sobre contenidos
audiovisuales.

Perspectivas de futuro: La convergencia tecnoldgica. La firma electro6-
nica, el comercio electrénico e Internet.

Titulo: Criterios de seguridad, conservacion y normalizacion de la uti-
lizacion de técnicas electrénicas, informaticas y telematicas en el proce-
dimiento. el proyecto CERES.

Codigo: ESFTICO06.

Objetivos: Conocer los requisitos de seguridad, normalizaciéon y con-
servacion de los soportes, medios y aplicaciones segiin el marco normativo
vigente; dar recomendaciones sobre la caracterizacion de los datos, de
los tratamientos y de los riesgos a los que estén expuestos. Conocer los
servicios, técnicas y mecanismos de seguridad aplicables, guias para la
normalizaciéon en el ambito de las Administraciones Publicas y criterios
para la gestion y conservacion de la informaciéon en soporte electrénico.

Destinatarios: Responsables de 6rganos con competencia para resolver
procedimientos automatizados; usuarios de los soportes, medios y apli-
caciones utilizados en procedimientos automatizados; asi como respon-

sables, en general, de la adquisicion, disefio, desarrollo e implantacién
de los citados soportes, medios y aplicaciones.

Fecha prevista: 19 de junio.

Duracion: Quince horas.

Programa:

Marco legal de requisitos de seguridad, normalizaciéon y conservacion
de los soportes, medios y aplicaciones en los procedimientos automati-
zados.

Criterios generales de seguridad: Directrices para la seguridad de los
sistemas de informacién; andlisis y gestiéon de riesgos de los sistemas de
informacion; servicios, mecanismos y técnicas de seguridad; evaluacion
y certificacion de la seguridad de los sistemas de informacién.

Criterios generales de normalizacién; guias para la aplicacion de la
normalizacion de tecnologias de la informacién y comunicaciones en la
Administracién Publica.

Criterios generales de conservacion, estrategia global para la gestion
y conservacion de la informacion en soporte electrénico.

La firma electrénica.

El Proyecto CERES.

Titulo: Auditoria informatica.

Codigo: ESFTICO7.

Objetivos: Proporcionar los conocimientos esenciales sobre conceptos,
procedimientos, herramientas y métodos que permitan evaluar el control
interno relativo a la organizacion de sistemas, equipos, aplicaciones y ope-
raciones de los usuarios y, en base a ello, proporcionar recomendaciones
orientadas a fortalecer las debilidades detectadas.

Destinatarios: Responsables o asesores en la planificacion, desarrollo,
control y evaluacion de sistemas o proyectos de sistemas de informacion.

Fecha prevista: 25 de septiembre.

Duracién: Veintiuna horas.

Programa:

Conceptos generales.

Revision de controles generales.

Revision de controles de aplicacion.

Revision de tecnologias especificas.

Auditoria de economia, eficacia y eficiencia de un sistema de infor-
macion.

Titulo: Implantacion de servicios de mensajeria electréonica en la Admi-
nistraciéon Publica.

Codigo: ESFTICOS.

Objetivos: Proporcionar los conocimientos necesarios para entender
qué son los servicios de mensajeria electrénica, conocer sus aplicaciones,
los protocolos y estandares mas relevantes e identificar los aspectos claves
para su implantaciéon como soporte a la organizacion administrativa.

Destinatarios: Personal de la Administracion Publica con responsa-
bilidades intermedias que desempeiie funciones relacionadas con la pres-
tacion de servicios de informacion y que participe en proyectos de implan-
tacion de nuevas tecnologias en el ambito de su organizacion.

Fecha prevista: 2 de octubre.

Duracion: Veinte horas

Programa:

Introduccién, evolucién y conceptos.

Arquitectura de los sistemas de mensajeria electronica.

Estructura de los mensajes.

Protocolos Internet y X.400.

Sistema de nombres de dominio.

Directorios electrénicos.

Mecanismos de seguridad.

La mensajeria electronica en la Administracion: Proyectos ISTMO y
Ventanilla Unica.

Titulo: La adaptacion al euro de los sistemas de informacion de las
Administraciones Publicas.

Codigo: ESFTIC09.

Objetivos: Proporcionar un conocimiento tedrico y practico sobre las
implicaciones que tiene para los sistemas de informaciéon de las Admi-
nistraciones Publicas la introduccién del euro.

Destinatarios: Personal técnico informatico y responsables de nivel
intermedio que desarrollen sus actividades en unidades que gestionan
sistemas y equipos afectados por este cambio.

Fecha prevista: 10 de octubre.

Duracion: Diez horas.
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Programa:

Descripcion y ambito de los problemas euro.

Pautas y recomendaciones para su resolucion.

El programa Euro del Consejo Superior de Informatica.

La Comision Especial de Sistemas de Informacion de la Comision Inter-
ministerial para la introduccion del euro.

Estrategias para abordar los problemas.

Gestion de proyectos.

Titulo: Implantacién de Internet en la Administraciéon Publica.

Codigo: ESFTIC10.

Objetivos: Proporcionar los conocimientos necesarios para entender
qué es Internet, su evolucion, las aplicaciones y servicios mas relevantes
y analizar las implicaciones que su adopciéon tiene en el ambito de la
Administracion General del Estado, tanto a nivel de funcionamiento inter-
no, como en sus relaciones con otras Administraciones y con los ciudadanos
en general.

Destinatarios: Personal de la Administraciéon Publica con responsa-
bilidades intermedias que desempeiie funciones relacionadas con la pres-
tacion de servicios de informacion y participe en proyectos de implantacion
de nuevas tecnologias en el ambito de su organizacion.

Fecha prevista: 16 de octubre.

Duracion: Veinte horas.

Programa:

Introduccion, conceptos, infraestructura.

Servicios y aplicaciones.

Correo electronico, foros de debate y servicios de directorio.

Arquitectura WWW.

Lenguaje HTML.

Diseno de paginas Web.

Busqueda de informacion en Internet.

Desarrollo e integracién de aplicaciones.

Componentes de una Intranet.

Internet en la Administracion.

Titulo: Metodologia métrica V.3.

Codigo: ESFTIC11.

Objetivos: Capacitar a los participantes para utilizar la version (V.3)
de la Metodologia METRICA de planificacion y desarrollo de sistemas de
informacion.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracion relacionado
con el desarrollo de «software» directamente o como responsable de con-
tratos de desarrollo.

Fecha prevista: 13 de noviembre.

Duracion: Quince horas.

Programa:

Procesos principales.

Planificacion.

Estudio de viabilidad.

Analisis.

Diseno.

Construccion.

Implementacion y aceptacion.

Mantenimiento.

Técnicas.

Interfaces.

Seguridad.

Calidad.

Gestion de proyectos.

Gestion de la configuracion.

Titulo: Sistema de soporte a la decision (SSD).

Cédigo: ESFTIC12.

Objetivos: Capacitar a los participantes en el curso en el manejo del
programa y en la comprension de los modelos matematicos en que se
fundamenta.

Destinatarios: Personal al servicio de la Administracién relacionado
con los procesos de decision , especialmente en el ambito de la contratacion.

Fecha prevista: 27 de noviembre.

Duracion: Diez horas.

Programa:

La teoria de la decisiéon multicriterio discreto como modelo metodo-
légico.

El problema de la asignacién de pesos.

El método de la entropia para la asignacion de pesos.

La normalizacion de las puntuaciones.

La ordenacion de alternativas. Métodos mas usuales.

El método de la ponderacion lineal.

Ejemplo de aplicacion.

4. Ciclo para Personal Auxiliar y de Apoyo Administrativo

4.1 Cursos basicos:

Titulo: Organizacion y régimen juridico de la Administraciéon Publica.

Codigo: ESFAXCO1.

Objetivos: Aumentar los conocimientos generales de los participantes.
Facilitar la comprension de la organizaciéon administrativa.

Destinatarios: Personal auxiliar y de apoyo administrativo.

Fecha prevista: 14 de febrero.

Duracion: Quince horas.

Programa:

Los principios constitucionales de la organizaciéon administrativa.

La organizacion de la Administracion estatal. La Administraciéon con-
sultiva.

La organizacién politica y administrativa de las Comunidades Auté-
nomas.

La organizacion de la Administracion local. La Administraciéon ins-
titucional.

La Unién Europea.

Titulo: La administracién de personal.

Codigo: ESFAXCO02.

Objetivos: Impartir los conocimientos basicos y las aplicaciones prac-
ticas que ayuden a los participantes a tramitar los procesos a que hace
referencia el contenido del programa.

Destinatarios: Personal auxiliar y de apoyo que preferentemente desem-
pefie sus funciones en areas de recursos humanos.

Fecha prevista: 7 de febrero.

Duracion: Quince horas.

Programa:

El personal al servicio de las Administraciones Publicas.

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

Las situaciones administrativas. La extincion de la relacion funcio-
narial.

Derechos de los funcionarios. La representacion y negociacion en la
funcién publica.

Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de los funcionarios
publicos.

Titulo: La administraciéon econémica.

Codigo: ESFAXCO03.

Objetivos: Ampliar los conocimientos generales de los participantes
en esta materia.

Destinatarios: Personal auxiliar y de apoyo destinado preferentemente
en areas de gestion econémica.

Fecha prevista: 21 de febrero.

Duracion: Quince horas.

Programa:

El Presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboracion y aprobacion.

Modificaciones presupuestarias.

Ejecucion del Presupuesto: Principios generales.

Ejecucion del Presupuesto: Retribuciones del personal y subvenciones.

Ejecucion del Presupuesto: Contrato de obras, suministros y presta-
ciones de servicios por empresas.

Liquidacion y cierre del Presupuesto. Control presupuestario y con-
tabilidad publica.

Titulo: Informacién y atenciéon al publico.

Codigo: ESFAXCO04.

Objetivos: Introducir nuevas pautas de comportamiento en la actuacion
diaria del personal de la Administracion en sus relaciones directas con
los ciudadanos.

Destinatarios: Personal que desempene sus funciones en puestos de
trabajo que supongan una amplia relacion con el publico.

Fecha prevista: 24 de enero.

Duracion: Dieciocho horas.

Programa:

El sistema de informacion administrativa en la Administracion General
del Estado.

Las Oficinas de Informacién y Atenciéon al Ciudadano en Europa. Las
Oficinas de Informacién en la Unién Europea.

La comunicacion en las organizaciones. Teoria y practica de la comu-
nicacion.

Técnicas de documentacion, tratamiento y distribuciéon de la informa-
cion administrativa.
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Perfil del funcionario de atencién al publico. Informacion telefénica,
presencial y escrita.

Titulo: Hoja de cdlculo y su aplicacion en la estadistica.

Codigo: ESFAXCO5.

Objetivos: Mejorar la presentacion de informes y la calidad de la infor-
macion.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.

Fecha prevista: 28 de febrero.

Duracion: Quince horas

Programa:

Conceptos basicos estadisticos: Variable discreta, frecuencia absoluta,
frecuencia relativa, frecuencia acumulada, intervalos.

Medidas de posicion: Media, Mediana y Moda. Medidas de dispersion.
Varianza y desviacion tipica. Representaciones graficas.

Numeros indice. Concepto y clasificacion.

Aplicacion de la estadistica a una hoja de cdlculo. Gestion de datos
numeéricos y graficos.

Titulo: Preparacion para puestos de secretaria.

Codigo: ESFAXCO6.

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

Destinatarios: Personal en funciones de secretaria administrativa.

Fecha prevista: 21 de febrero.

Duracion: Quince horas.

Programa:

Funciones basicas de la Secretaria. Delegacion de funciones.

Técnicas de comunicacion. Relacién interpersonal.

La comunicacion escrita. Referencia al manual de estilo del lenguaje
administrativo.

Tratamiento documental y gestion de archivos. El archivo en la Secre-
taria. Uso de la legislacion.

La imagen del centro a través del teléfono y las visitas: Acogida y
filtro.

Titulo: La motivacion en el grupo de trabajo.

Codigo: ESFAXCO7.

Objetivos: Familiarizar a los participantes en la importancia del grupo
de trabajo en el dia a dia de las principales practicas administrativas.

Destinatarios: Personal auxiliar y de apoyo.

Fecha prevista: 29 de mayo.

Duracion: Quince horas.

Programa:

Los sistemas de comunicacién en las Administraciones Publicas. El
servicio publico y su imagen.

Técnicas de comunicacién. Comunicacién verbal y no verbal.

El trabajo en grupo. Motivacion y actitudes. Relacién interpersonal
y equipo.

La calidad como objeto del trabajo en grupo. La administracion del
tiempo.

Titulo: Procedimiento administrativo.

Codigo: ESFAXCOS.

Objetivos: Mejorar los conocimientos generales de los participantes en
el manejo de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

Destinatarios: Personal auxiliar y de apoyo administrativo.

Fecha prevista: 31 de enero.

Duracién: Quince horas.

Programa:

Ambito de aplicacién. Principios. Los derechos y deberes de los ciu-
dadanos.

El silencio administrativo. Los interesados.

El acto administrativo. El procedimiento administrativo.

Los recursos administrativos.

La responsabilidad patrimonial. La potestad sancionadora.

Titulo: Documentos administrativos y lenguaje.

Codigo: ESFAXCO09.

Objetivo: Conocer los documentos utilizados por la Administracion y
los ciudadanos en el procedimiento administrativo. Mejorar el estilo de
redaccion y disefio de los diferentes modelos documentales.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar, con funciones de ges-
tion y redaccion de documentos en procedimiento administratrivo.

Fecha prevista: 8 de mayo.
Duracion: Doce horas.
Programa:

Documentos y lenguaje en el proceso de transformaciéon de la Admi-
nistracion General del Estado. El concepto de documento administrativo.
Clasificacion de los documentos. Documentos de decision.

Documentos y procedimiento administrativo. Documentos de los ciu-
dadanos. Técnicas de simplificacion documental para la racionalizacion
del procedimiento. La imagen institucional a través de los documentos.
Soportes y lenguas. Documentos y medios electrénicos, informaticos y
telematicos.

Utilizaciéon del lenguaje. Caracteristicas del lenguaje administrativo.
El estilo en los documentos administrativos. Principales caracteristicas.
El «amanual de estilo del lenguaje administrativo». Utilizacion de siglas y
tratamientos. Normalizacion de documentos. Disefo y estructura.

Gramatica y sintaxis en el lenguaje administrativo.

4.2 Curso de perfeccionamiento.

Titulo: Curso para secretarias de altos cargos.

Codigo: ESFAXPO1.

Objetivo: Capacitar a los asistentes en el manejo de habilidades nece-
sarias que les ayuden a desarrollar el potencial de responsabilidad y alto
desempeiio que se les exije.

Destinatarios: Secretarias de altos cargos y jefes de Secretaria.

Fecha prevista: 16 de febrero.

Duracién: Cuarenta horas distribuidas en médulos.

Programa:

Tareas y responsabilidades de la Secretaria de direccion. El perfil del
puesto de trabajo.

Analisis de problemas. Planificacion de actividades. Los ladrones del
tiempo. El trabajo en equipo.

Técnicas de comunicacion. La comunicacion escrita. Referencia al «Ma-
nual de Estilo».

La imagen como instrumento de trabajo. La imagen institucional. El
Protocolo y la Secretaria.

Documentos de la Administraciéon. Documentos de los ciudadanos. Los
documentos en el Procedimiento Administrativo.

Implantacion de los servicios de Internet. Servicios de mensajeria
electrénica.

5.  Ciclo personal subalterno.

5.1 Cursos basicos:

Titulo: Atencion al ciudadano.

Codigo: ESFSUCO1.

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la actuacion
diaria del personal subalterno y vigilante de la Administracion Publica
en sus relaciones con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal subalterno y de vigilancia que desempene sus
funciones en puestos de trabajo que supongan una relaciéon con el publico.

Fecha prevista: 31 de enero.

Duracion: Quince horas.

Programa:

El sistema de informacion administrativa en la Administracion General
del Estado.

La comunicacion en las organizaciones. Teoria y practica de la comu-
nicacion.

Perfil del funcionario de atencién al publico: Actitudes y aptitudes.

Comunicacion telefénica y presencial.

Las quejas y la resolucion de situaciones conflictivas.

Titulo: Seguridad en edificios y prevencién de riesgos.

Codigo: ESFSUCO2.

Objetivos: Informar y fomentar el interés sobre técnicas en la seguridad
de los edificios publicos.

Destinatarios: Personal subalterno, ordenanzas y de vigilancia que pres-
te servicios en la Administracién Publica.

Fecha prevista: 7 de febrero.

Duracion: Quince horas.

Programa:

Factores de riesgo. Condiciones de seguridad.
Organizacion de la prevenciéon. Técnicas preventivas.
Riesgos propios del edificio.

Riesgos derivados de las actividades.

Actuaciones ante emergencias.
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ANEXO B
MODELO DE INSTANCIA

JORNADA O CURSO QUE SE SOLICITA

cODIGO FECHA
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO SEGUNDQO APELLIDO
NOMBRE D.NA. N.R.P. SEXO EDAD
DOMICILIO PARTICULAR TELEFONO (con prefijo)
MUNICIPIO PROVINCIA C.P.
DATOS ADMINISTRATIVOS
CUERPO DE PERTENENCIA/ ESCALA / CATEGORIA GRUPO (AB,C,D,E) NIVEL ARO INGRESO
PUESTC DE TRABAJO ACTUAL CENTRO DIRECTIVO
MINISTERIC U ORGANISMO ARO NOMBRAMIENTO At
DOMICILIO PUESTO DE TRABAJO ACTUAL PRCVINCIA/MUNICIPIO TELEFONO (con prefijo)
ANOS EN LA ADMINISTRACION: COMO FUNCIONARIO H EN CALIDAD DISTINTA A FUNCIONARIO . EMPRESA PRIVADA
FORMACION ACADEMICA
TITULACION:
Declaro que son cieitos cuantos datos figuran en la presente solicitud  ................... - IO de e, de 1999
CONFORME, (firma)

EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO

Fdo.:

SUBDIRECCION GENERAL DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE

A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD DE FORMACION

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

EL RESPONSABLE DE FORMACION

Fdo.:




