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MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

15699 RESOLUCION de 12 de junio de 1991, del Instituto
Nacional de Administracign Piblica, por la que se anuncia
{a realizacicn de cursos de perfeccionamiento.

En desarrollo de lo previsto en ¢l Plan de Formacion Permanente, del
Instituto Macional de Administracion Pdblica para el afo 1991, publi-
cado en el «Boletin Oficial del Estado» de 14 de enero de 1991, v en uso
de las atribuciones conferidas por el Real Decreto 227/1950, de 8 de
Junio, he resueltc convocar la realizacion de los siguientes cursos a
través de la Subdireccion General de Formacién, Administrativa y
Formacién a Distancia (SGFA), dirigidos al personal de I3 Administra-
cmqr_del Estado que realice funciones de gestién, administrativas y
auxiliares:

Gestién administrativa

Codigo Denominacion de los curtos
Nivel intermedio
2FPI1891 | Organizacidn Administrativa.
IFPI199] Introduccién al Management. .
2FPI2091 Calidad en Ia Atencién at Ciudadang,
2FPI2191 | Informacién Administrativa.
2FPI2291 Pro_cc}dzmienm Administrativo. Andlisis Jurispruden-
cial,
2FP12391 Expropiacién Forzosa.
2FPI24%91 Puestos de Trabajo.
JFPI2591 | La contratacion en la Administracion Priblica.
2FPI2691 | Direccidn, animacién y gestion de equipos humanos,
2FPI2791 * {Gestion Econémica v %rﬂupuestaﬁa.
2EPI2B91  {Administracion de Personal Funcionario,
2FP12991 Empleo: La provision de puestos de trabajo.
Niveles Administrativo y Auxiliar
2FAX1191 |lLa Administracion de Personal.
2FAX1291 |La Administracion Financiera.
“ 2FAX1991 jLa Administracién Financiera.

JFAX1391 |Preparacién para Puestos de Secretaria.
2FAX209! |Preparacion para Puestos de Secretaria. -
2FAX1491 |Archivo.
JFAX2191 |Archivo.
2FAX1591 jDocumentacion.
2FAX22%1 | Decumentacion.
2FAX1691 | El Procedimiento Administrativo.
2FAX1791 iInformacién y Atencion al Publice.
2FAX1891 [Organizacién del Estado y de Ia CE.

En el anexp A figuran las caracteristicas y contenido de los cursos que
se desarroilardn de acuerdo con estas bases.

I. Solicitudes-El personal dependiente de cada Departamento
ministerial que reuniendo los requisitos establecidos desee participar en
los cursos programados deberd solicitarlo, en todo caso, a la unidad
responsable del drea de Formacidn del Ministerio correspondiente
{Subdireccion de Personal u Organo gue, en su caso, tenga atribuidas las
compeiencias en materia de formacion de personal).

La peticion se realizard en la instancia ajustada ai modelo que figura
en ¢l anexo B. :

2. Plazo de presentacidn de solicitudes.~E! plazo de presentacion de
solicitudes por los interesados en la Unidad responsable det Area de
Formacion de su Departamento serd de veinte dias, a partir de la
publicacién de la presente convocatoria,

3. Calendario.-Laos cursos se desarrollaran con la duracion v en las
fechas que en cada caso se indican. Cuando necesidades especificas asi
1o aconsejen podrd ‘tealizarse una nueva edicién de cada uno de ellos,
comunicandose a la Unidad de formacién de cada Departamento.

4. Tranitacion de soficitudes.-La unidad responsable de formacién
de personal de cada Departamento remitird a las dependencias del INAP
{Subdireccién General de Formacién Administrativa y Formacion a
Distancia, calte Zurbaro, 42, 23010 Madrid}, relacién de peticiones
priorizadas, hasta un mdximo de seis, acompanada de las instancias
suscritas por los seleccionades, debidamente informadas en el apartado
que 2 1al fin figura en cse documento, antes del 20 de julic parm los
cursos convocados en el mes de septiembre. Para el resto, el plazo sera
de un mes antes de 1a iniciacion de cada curso.

Se comunicara en el escrito de remisidn de seleccionados el nimero
total de soliciiudes presentadas para cada curso.

A efectos de lograr una mayor - homogeneidad en el grupo de
scieccionados, el INAP se reserva el derecho de excluir de Ia relacién
propuesta por el Departamento correspondiente a quienes no reiinan los
requisitos minimos establecidos.

Efectuada la seleccitn definitiva de los participantes, la Subdireccién
General de Formacion Administrativa y Formacién a Distancia comu-
nicard a las unidades responsables de formacién de personal de cada
Departamento los alumnos seleccionados y las referencias complemen-
tarias para su participacion en el curso {horario, aula, lugar vy fecha de
celebracion).

5. Certificados de asistencia o aprovechamiento.~Se otorgara certifi-
cade de asistencia a los alumnos que participen con regularidad en el
curso. Una inasistencia superior al 15 por 100 de Ias horas lectivas
programadas, cualquiera gue sea su causa, imposibilitard la expedicicn
de! certificado.

En los cursos en que se determine expresamente, podrd otorgarse
certificado de aprovechamiento a aquellos participznies que en ¢l plazo
y en las condiciones que en su caso se establezcan, acrediten -un

-conocimiento adecuado de las materias objeto de los cursos, evaluado

a través de la realizacion de las pruebas o la presentacion de los trabajos
pricticos que s& consideren oportunos.

G M{adrid, 12 de junio de 1991 ~El Presidente, José Constantino Nalda
arcia.

limo. Sr. Subdirector general de Formacién Administrativa y Formacion
a Distancia.

ANEXO A
Cursos de nivel intermedio

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Qbjetivos: Informar sobre los principios basicos de la organizacion.

Destinatarios: Personal de administracion de nivel intermedio (pro-
grama introductoric). ]

Organizacion del curse: Duracidn, quince horas, Fechas, 23 2 27 de
septiembre de 1991,

ProGRAMA

Teoria de la organizacién. Conceplos.

Conceptos de estructuras. El puesto de trabajo. Caracteristicas.
Responsabilidad y autoridad. Clases.

Linea y staff. Ventajas e inconvenientes.

Manual de organizacién. Caracleristicas.

Reestructuracién, Consideraciones.

R =

INTRODUCCION AL MANAGEMENT

Objetivos: Introduccién en el conocimiento, practica y filosofia del
managemeni en la Administracién pablica en cuanto instrumenio
general de modernizacion del servicio que se presta al ciudadano.

Destinatarios: Mandos intermedios de la Admimstracidon pablica.

Organizacion del curso: Duracién, quince horas. Fechas, 23 a 27 de
septiembre de 1991,

PrROGRAMA
1. El Management: Conceptos bdsicos y evolucidn del término.
2. Las técnicas modernas de gestion como instrumento del manage-
ment.

3. Las funciones de la administracion: Planificacidn, organizacién,
direccién, control, innovacion.
Administracion pablica v management. La modemizacion de la
Administracién piblica v la idea de servicio al ciudadano.
Organizacidn y cambioc. Prevision. Acciones.

CALIDAD EN LA ATENCION AL CIUDADANO

Objetivos: Mejorar Ias actitudes del personal de informacién en una
doble vertiente: Hacia los ciudadanos, clientes de la Administracion y
hacia ia propia organizacion de la que forman parte.

Destinatarios: Personal que preste servicios en unidades de informa-
cidn al pablico.

Organizacion del curso; Duracién, veinticinco horas. Fechas, 30 de
septiembre a 4 de octubre.

PROGRAMAS

1. La calidad en la atencién al ciudadano: Importancia del factor
humano.

2. Las primeras impresiones: Sensacion, percepcidn.

3. La comunicacion: Elementos, barreras, leves.

R St R
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Calidad-en la informacion telefonica.

El trabajo en equipo: Elementos y metodologia.
El comportamienio profesional. ]
Motivaciones v autoestima.

SN LA

INFORMACION ADMINISTRATIVA

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la
actuacion diaria del personai de la Administracién, en su relacién
direcia con los ciudadanas.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias gue
desempefie sus funciones en puesios de trabajo que supongan una
amplia relacién con 2l pablico. .

%rganizacién del curse: Duracion, guince horas. Fechas, 72 11 de
oclubre. -

PROGRAMA

1. El derecho a la informacién en una sociedad democratica, Las
Oficinas de Informacion en la Ley de Procedimiento Administrativo, La
coordinacién de 1z Informacién Administrativa.

La informacion al ciudadano en Espafia: Andlisis socioldgico.
Programacion 'y direccion de tareas informativas: Obtencién, trata-
miento y difusion de la informacion.

Relaciones con el ciudadano-cliente. Lenguaje, percepcion y
comunicacion. Trabajo en equipo.

4. Disefo y desarrollo de un modelo sectorial de informacion: La
informacién sociolaboral en Espafia.

_ % La informacién administrativa en Estados Unidos. La informa-
cién como mercancia y como derecho civice, Conclusiones,

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Andlisis jurisprudencial

_ Objetivos: Capacitar a los participantes en ¢l manejo del procedi-
miento administrative como medio para 1a cblencidn de fines concretos
de la administracidn piblica. )

Destinatarios: Personal de la Administracion ¢on nivel intermedio
que realice funciones de gestion administrativa en base a pracedimien-
tos estructurados, recursos, etc.

octubre.

PROGRAMA

1. Ef acto administrativo como resuitado del procedimiento admi-
nistrative. Conceplos jurisprudenciales. Elementos objetivos, subjetivos
v formales. La clasificacién de los actos administrativos desde la optica
de sus caracteres procedimentales. Los privilegios de Jos actos adminis-
{rativos.

2. E! procedimienio administrativo como cauce formal pars la
produccion de todo acto administrativo. Problemitica competencial
para ¢l establecimiento por las Administraciones Pdblicas de normas
procedimentales. La iniciacién del
interesados. Actividades de instruccién. Actividades de ordenacion. La
motivacion de los actos administrativos. La terminacion. Problemética
del sitencio de la Administracion. El conocimiento por actos administra-
tivos que les afecten,

_El procedimiento administmative para la revision de actos
administrativos preexistentes, La teoria de los recursos administrativos
en la jurisprudencia. El problema de la suspensién previa de los actos
impugnados mediante recursos administrativos. La via de hecho. Clases
de procedimienios administrativos de recursos. Caracteres generales, El
recurso de alzada y el recurso de reposicion. )

4. Lainvalidez de los actos administrativos producidos a través del
procedimiento administrativo.

EXPROPIACION FORZOSA

Objetivos: Analizar y estudiar ¢l procedimiento expropiatorio en sus
diversas partes, con el fin de facilitar a los participantes Ia gestion del
mismo, con cardcter eminentemenie practico. . .

Destinatarios: Responsables admimstrativos de nivel intermedio que
realicen o vayan a realizar estas funciones.

Cg‘gaﬁizac;én del curse: Duracion, quince horas. Fecha, 14 al 18 de
octubre,

PROGRAMA

Actos administrativos previos 2 la expropiacién.
Justiprecio. o

Jurado provincial de expropiacién.

Pago v ocupacién de los bienes.

Inscripeidn registral,

bt

Organizacion del curso: Duracién, quince horas. Fechas, 7 al 11 de-

procedimiento administrative. Los |

6. Reversion: Casos en los que_procede la solicitud de reversion.
Valoracion de los bienes a reverur, Recurso contra la resolucion sobre
reversién. Formalizacidon e inscripcion de Ia reversion. -

Responsabilidad por demora: Interés por demora, Retasacion.

8. Procedimiento de urpencia: Consideracién. Tramitacion del
acuerdo. Levantamiento de actas previas. Ocupsacién de Ios bienes.
Justiprecio. Pago. Interés. Inscripeion registral,

9. Piocedimientos especiales.

10. Garantias jurisprudenciales: Garantias de cardcter general
Interdicto de retener v récobrar, Recurso contencioso-administrativo.

PUESTOS DE TRABAIO

Objetivos: Perfeccionar la formacion de los participantes en las
wéenicas de valoracion y descripeion de los puestos de trabajo.

Destinatarios: Personal de la Administracién que desempene puesios
de trabajo en unidades de Recursos Humanos., .

{%rganizacién del curso: Duracidon, quince horas, Fechas, 14 al 18 de
octubre.

PrROGRAMA

f. Relaciones de puestos de trabajor Normativa v contenido..
2. Las relaciones de puesios de trabajo come instrumento de
gestion de personal.
Analisis funcional,
4.  Andlisis de estructuras organizativas.
5. Anaglisis de puestos de trabajo.
6. El individuo en el puesto de trabajo.

LA CONTRATACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Objetivos: Impartir las conocimientos ieéricos v experiencias praci-
cas necesarias para que los asisientes puedan gestionar debidamente los
contratos a que se refiere el curso, impulsando sus diversas fases hasta
la terminacion de los mismos. ‘

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel intermedio goe
realicen o vayan a realizar estas funciones en el Ambito de la Administra-
cién del Estado. ’ .

Organizacion del curso: Duracién, veintisiete horas. Fechas, 21 al 31
de octubre.

PROGRAMA

I. La contratacién en la Administracién piblica. Contratos admi-
nistrativos y contratos privados de la Administracién. Legislacion
vigente en materia de contratacién administrativa. Principios comunes
de la legislacion vigente de contratos del Estado. Las partes en la
contratacién administrativa. .

2. El contrato de obras. Régimen juridico. Actuaciones previas al
expediente de contratacidn. El expediente de contratacin: Clases, la
propuesia, fiscalizacion y aprobacidn del gasto. Adjudicacion, sistemas
de adjudicacién del contrato de obms. .

El contrato de obras; sistemas de adjudicacién del contrato de
obras (continuacién), Las mesas de contratacién: Composicién y funcio-
nes, la adjudicacion: Provisional y definitiva, publicidad y notificacion

-de la adjudicacion. La formalizacidn del contrato,

4. Ejecucién del conirato de obras. Comprobacion del replanteo.
Cerntificaciones de obra. Revisiones de precios. La cesion del contrato.
Subconirato de obras. Incidencias v modificaciones del contrato de
obras; Suspensiones y prirrogas. Proyectos reformados y proyectos
accesorios o complementarios.

5. Extincidn del contrato de obras: Recclggén, liquidacidén v flanza.

6. Resolucion del contrato: Causas y efectos.

7. El contrato de suministros: Régimen juridico y concepto, prepa-
racién del contrato, ol plicgo de bases, formas de adjudicacion, formali-
zacién y ejecucion del contrato.

8. Contratos de suministros (continuacién): Suministros menores,
las juntas de compras. El servicio central de suministros.

]9. El contrato de asistencia téenica con empresas consultoras o de
servicios, el contralo para la reslizacion de trabajos especificos y
concretos no habituales, la contratacién en el extranjero.

DIRECCION, ANIMACION Y GESTION DE EQUIPOS HUMANOS

Objetivas: Introducir a los participantes en los principics basicos de
la direccidn con ¢! fin de mejorar su capacided de obtener resultados
mediante el trabajo en equipo. )

Destinatarios: Personal de administracién de nivel intermedio que
necesita dirigir o relacionarse normalmente con grupos humanos
mediante el trabaio en equipo.

Organizacion del curso: Duracién, veinte horas. Fechas, 4 al 8 de
noviembre.

PROGRAMA

I. _Administracion y burocracia, hacia una organizacion por siste-
mas. El concepto de eficacia en las organizaciones piblicas,
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2. La direccién por objetivos hoy. La direccion por objetivoes y las
funciones de la administracién. Come y cuando actuar por objetives.
Direecién por objetivos. Direccién por objetives y modelos de organiza-
cién. Los estilos de direccion.

3. Introduccidn a la motivacidén. Modelos de motivacion. (Maslow,
Mac Gregor, etc.). El enriquecimiento de tareas. .

4. Eliiderazgo. Planteamiento tradicional. Visién actual. Personali-
dad del lider. Madurez del grupo. El liderazgo situacional.

.- Comunicacién. Barreras y aperturas en la ccmumcaﬂoa La
comumcacmn personal. Técnicas de comameacwn

(GESTION ECOMOMICA Y PRESUPUESTARIA

Chjetivos: Incrementar los conocimientos tedrico-pricticos de los
participantes en este drea de actividad.

Destinatarios: Personal de la Administracién con nivel intermedio
que desempefie puestos de trabajo en unidades administrativas o gestidn
presupuestania ¢ de ejecucign del gasto.

Organizacion del curso: Duracion, treinta horas. Fechas, 11 al 22 de
noviembre.

PROGRAMA

1. El Presupuesto. Técnicas presupuestarias.

2. Los Presupuestos Generales del Estado: clasificacion fuacwnal
organica y economica de Jos créditos; elaboracién y aprobacién.

3. Modificaciones presupuestarias. Tramitacion de las modificacio-
nes presupuestarias.

4. El contrato de obras: Régimen Juridico. Adjudicacién: Sistemas
de adjudicacién del contrato de obras. Su ejecucién. Fianzas y avales.
Modificaciones de contrato de obras, La extincion del contrato.

El contratg de suministros. Preparacién del contrato. Tramita-
cién de un expediente de contratacion de suministros.

6. Otros tipos de contratacidn administrativa.

ADMZNISTRACiéN DE PERSCNAL FUNCIOMARIO

Objetivos: Formar personal cualificado en gestion de recursos
humanos y al tiempo impartir conocimientos bdsicos necesarios para
que los panzc:pamcs puedan gestionar en e} dmbito de administragién
de personal, los procesos a que se refiere el presente curso.

Destinatarios: Responsatﬁcs administrativos que realicen o vayan a
realizar preferentemente funciones de gestidn en Unidades de Personal.

Organizacién del curso: Duracion, tremta horas. Fechas, 18 al 29 de
noviembre,

PROGRAMA

. Condiciones de trabajo: Carrera administrativa, promocién
profesional y promocidn interna,
Vacaciones, permisos y licencias.
Remocion del puesto de trabajo.
Residencia, {ornada y horario de trabajo.
!ncompai:ba idades
Administracion de personal: Situaciones admimistrativas.
Indemnizaciones v otros pagos. .
Accién social, )
Formacion de instructores en administracion de personal.

1000 PO e Lo b

EMPLEQ: LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAIO

Objetivos: Im ec!)anir los conocimientos necesarios para que los
participantes pu gestionar en el dmbito de la Administracidn de
personal los procesos a que se refiere el presente curso.
Destinatarios: Responsables administrativos de nivel intermedio que
realicen o vayan a realizar funciones de gestion de personal,
Organizacion def curso: Duracién, quinee horas. Fechas, 1 al 15 de
noviembre.

PROGRAMA

1. Concurso general: Principics generales. Caracteristicas. Redac-
cién de bases. Politica de unidades de personal. Tramitacidn administra-
tiva. Recepeidn de instancias, baremos, méritos personales.... informs-
tica,

2. Concurso especifico: Principios generales. Caracteristicas.
Redaccion de bases. Politicas de umidades de personal. Tramitacidn
admimstrativa. Mesas de valoracion. Entrevista.

3. Supuestos practicos; Concurso especifico. Concurso general.

Personal administrativo y asxiliar

La ADMINISTRACION DE PERSONAL

Objetivos: Impartir los conocimientos bdsicos y pricticas necesarias
que ayuden a los participantes a tramitar los procesos a que hace
referencia el contenido del Programa. Desarrollar su cultura administra-
tna

Destinatarics: Personal auxiliar y administrativo que desempene sus
funciones preferentemente en puestos de trabajo correspondientes al
area de recursos humanos.

QOrganizacion det curso: Duracién, guince horas. Fechas, 30 de
septicmbre al 4 de octubre.

PROGRAMA

1. El personal al servicio de las Administraciones.

2, El accese a ia funcidén publica. La provision de puestos de
trabajo. La relacion de puestos de trabajo.

3. Las sijuaciones administrativas. La extincidn de la relacidn
funcionarial.

4. Derechos de los funcionarios. La representacién y rzcgocmc:en
en la funcion piblica.

5. Dieberes, incompatibilidades y responsabilidades ﬁe los funcio-
narios publicos.

LA ADMINISTRACION FINANCIERA

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

Destinatarios: Personal auxiliar y administrativo destinado preferen-
temente en dreas de gestién econdmica.
Organizacion del curso: Duracién,
al 11 de octubre, Céd:go 2ZFAX 1294,

Codxgc 2FAX 1991,

uince horas. Fechas: Primero: 7
undo: 25 al 29 de noviembre.

ProGrAMA ~

1. El presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboracitn y
aprobacion.

2. ‘Modificaciones prcsupucstanas.

3. Ejecucién del presupuesto; Principios generales.

4. Ejecucion del presupuesto: Retribuciones del personal y subven-
ciones.

5. Ejecucién del presupuesto: Contrato de obras, suministros y
prestaciones de servicios por Empresas.

6. Liguidacidn y cierre del presupuesto C‘omrqi presupuestario v
comabilidad publica.

PREPARACION PARA PUESTOS DE Szcnsmam

Objetivos: Dar a conocer a los participantes, las pnncxpaies capac1€la~
des y actitudes a desarrollar en los puestos de Secretarias de altos cargos
o similares. Ayudar a resolver sus principales problemas.

Destinatarios: Personal que desempefie funciones de Secretaria.

Organizacién del curso: Duracidn, quince horas, Fechas: Primero: 21
al 25 de octubre, Cédigo: 2FAX 1391, Segundo: 16 al 20 de diciembre.
Cadigo: 2FAX2091.

PROGRAMA

I, Funciones bdsicas. La organizacion del trabajo.

2, Técnicas de comunicacion, Rango normativo y orpanizacion
administrativa.

E! protocolo administrativo. El uso correcto del lenguaje.

4. Nuegvas tecnolegias. Instrumentos de apoyo a ia Secretania. Fos
paquetes informéticos.

5. El archivo de la Secretaria. Sus peculiaridades.

&, Fl registro de documentos,

7. Aspectos econdmicos de la Secretariz. Las relaciones con [a
habilitacion.

ARCHIVO

Objetivos; Contribuir a la formacién mediante la ensefianza de las
teicmcas de archivo v 1a organizacion y descripcion de fondos documen-
tales

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.

Organizacion del curso; Duracién, quince horas. Fechas: 4 al 8 de
noviembre. Codigo: 2FAX 1491, Segundo 16 al 20 de diciembre,
Codigo: 2 FAX2I%L.

PROGRAMA

1. Archivistica: Aspectos generales.
2. Organizacién de fondos documentales: Clasificacion y ordena-
cidn.
3. Descripeidn de fondos documentales: Instrumentos de descrip-
ciGn y recuperagidn,
4. El servicio de archivo a la administracion, al ciudadano y a L
investigacidn.

3. Instalacion de fondos.
DOCUMENTACION

Objetivos: Tratamienio documental. Andlisis de la documentacidn
de apoye en las administraciones publicas.
Destinatarios: Personal admimistrative vy auxiliar,

2 e Y S R
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Organizacion del curso: Duracidn, quince horas. Fechas: Primero: 28
al 31 de octubre. Codigo: 2FAX 1591, Segundo: 2 al § de diciembre.
Cadigo: 2ZFAKZIL.

PROGRAMA

1. Informacién y documentacién en las administraciones pablicas.

2. El proceso documemntal: Entrada, tratamienio y difusion del
docurnento.

3, Documentos de las administraciones piblicas: Fuentes,

4. Documentacion parlamentaria: Clases, contenido y publicacio-
nes oficiales.

5. Documentacion legislativa: Clases, contenido, publicaciones ofi-
clales ¥ repertorios prnados

Documentacidn judictal.
7. Prensa,

EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Objetivos: Conseguir mejorar los conocimientos generales de los
asistentes, en esta maleria. Capacitar & los partipantes en ¢l manejo de
la LP.A. Desarrollar esa cultura administrativa.

Destinatarios; Personal administrative v auxiliar que realice prefe-
rentemente funciones de gestion administrativa v procedimientos.

Organizacion def curso: Duracion, quince horas. Fechas: 11 al 15 de
noviembre,

ProGRAMA

t. El procedimiento administrativo. Sus principios v fases. El valor
del silencio administrativo,

2. Procedimientos administrativos especiales.

3. Los recursos. Conceptos vy clases.

4. Las quejas y reclamaciones,

5. El proceso contencioso-administrativo,

INFORMACION Y ATENCI(:’N AL PUBLICO

Ohbjetivos: Introducir * pautas de componamlema nuevas en la
actuacién diaria del personal de la Administracién en sus relaciones
directas con los civdadanos.

Destinatarios: Personal administrativo v auxiliar que desempeific sus
funciones cn puesios de trabajo que supongan una amplia relacion con
¢l publico.

Organizacidn dei curso: Duracion, quince horas. Fechas: 18 al 22 de
noviembre.

PrOGRAMA

I. Teoria de iz Comunicacior v Derecho a ia Informacién, Nuevo
concepio de la informacion desde [a aptica constitucional.

2. Participacion del ciudadano en la Administracidn. Iniciativas,
reclamaciongs, quejas v derechos de peticion.

3. Las Oficinas de Informacion y Atencién al Ciudadano en Europa
v en Espafa. (Evolucién vy situacién actual},

4. Técnicas de documentacion, tratamiento y distribugion de ia
informacién administrativa. (Bases de datos y fuentes biblipgrdficas v
documentales).

5. Técnicas de relaciones publicas. (La informacidn oral, telefénica
¥ escrita).

ORGANIZACION DEL EsTADO ¥ DE LA (E.

Objetivos: Aumentar los conocimientos generales de los participan-
tes en ests materia. Desarrollar su cultura administrativa.

Diestinatarios: Personal administrativo y auxiliar en general.

Organizacidn del curso: Duracion, quince horas. Fechas: 16 al 20 de
diciembre.

PROGRAMA

1. Los principios constitucionales de la Organizacion Administra-
tva.
2. La Organizacién de la Administracién Estatal. La Administra-

cién consultiva.

. La organizacién polilica y administrativa de las Comunidades
Auténomas.

" La organizacién de la Administracon Local. La Administracion
Institucional.

La Comunidad Europea.
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DATOS PERSONALES
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HOMBAE YT P SEXO ey
DCAMCHLIC PARTICULAR TELEFONG (con prate)
wHACIO [r——— I3
DATOS ADMINISTRATIVOS
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ACTIVIDAD LABCRAL
COMC FUNCIONARID ED
AROS EN LA ADMINIS TRACION AROS EN LA EMPRESA PRIVADA D:l
ENCALIDAD DISTINTA A FUNCIONARG CD
DATOS ACADEMICOS
B SUPERIOR ]
DIPLOMALNIVERSTARD [ ]
» MEDIA R
@ ELEMENTAL D
CURSOS REALIZADOS
DENOMIMACION ACCION FORMATIVA CENTRODE MPARTICION ANC REALIZACION | 3P de HORAS

Ceclaro que son ciarlos cuantos dalos figuran en ja presente solicitud

CONFORME,
EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO

Fdo:
MO, SR,

CUMPUMENIAR
DORSD

A e L
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A cumplimentar por el soliciante

MOTIVOS POR LOS QUE EL SOLICITANTE ESTA INTERESADO EN REALIZAR ESTE CURSO:

Acumpiimentar por la Unidad de Formacidn.

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

SN I« |- S 199
EL RESPONSABLE DE FORMACION,

Fdo:

INFORME 1.N.A.P.




