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XI. Microordenadores. Programas de aplicacion: DBIII PLUS. Un

Nacional de Administracion Publica, por la que se anuncia
la celebracién de cursos de perfeccionamiento para ef
segundo semesire de 1989

El Instituto Macional d¢ Administracién Publica, en ejecucion de su
programa ¢n materia de perfeccionamiento, organiza a través de la
Escuela de 1a Funcide Piblica Superior (EFPS) los siguientes cursos para
el segundo semestre det afio 1989:

L Curso de Formacidn General en materia de relaciones laborales
colectivas,

1. Curso de Administracidn y Gestién del personal laboral ai
servicio de las Administraciones Puiblicas,

I Curso de Informaciéon Administrutiva.

I¥. Curso sobre Andlisis y Valoracidn de puestos de trabajo.

¥-V1. Cursos de especializacidn en lengua francesa e inglesa

VII. Curso sobre Técnica Normativa.
. ViL Herramientas informdaticas no convencionales para direc-
uvos.

EX. Inteligencia artificial.

X. Microordenadores. Programa de aplicacion: SAS, un sistema de
anatisis estadistico ¥ programacién de IV generacion.

gestor de base de datos.
XII. Uso eficaz det tiempo de} dirsctivo.
XIII.  Técnicas de nggociacioén y conduction de reuniones.

Los cursos programados, cuyas caracteristicas ¥ contenido se detallan
en el anexo, se desarrollaran de acuerdo con las siguientes bases:

1. Quienes aspiren a participar, deberdn solicitarlo siempre, v en
todo caso, a lz2 Unidad responsable del drea de formacion de cada
Ministeric o Comunidad Auténomz de que dependan, apontando
instancia segin el modelo que figura al final de la convocatoria,
descripeién def puesto de trabajo que ocupa, y motivacion para realizar
€l curso, avalados por su superior inmediato, y justificando los reguisi-
tos exigidos.

1a unidad responsable de formacion de cada Departamento o
Comunidad Auténoma enviard una relacion de aspirantes por orden de
prioridad a {as dependencias del INAP (EFPS), calle de José Marafon,
nimere [2, 28010 Madnd. La EFPS comunicara la admision directa-
menie a los participantes. .

3. Solamente podrin participar los funcionarios pertenecientes a
los Cuerpos y Escalas de la Administracién incluidos en ¢l grupe A que
presten servicio en cualquier Administracidn Estatal o Autonomica, en
Su ¢aso, y cumplan los requisitos especificos para cada curso.
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4. Eil plazo de presentacidn de solicitudes por Jos interesados en las
unidades responsables de formacion expirard improrrogablemente cua-
renta ¥ cinco dias antes del comienzo de cada curso. Las instancias
preseleccionadas por fas umidades responsables de formacion deberin
obrar en 1a EFPS treinta dias antes del comienzo de cada curso.

5. Se podrs recabar informacion adicional sobre estos cursos en el
teléfono 446 17 00 {extensiones 304 y 305} del INAP,

) Se otorgard certificada de parucipacién a los alumnos que
asistan con regulandad at curso. Una inasistencia superior at 20 por 100,
sea cual sea la causa imposibititard la expedicién del certificado.

7. 8i asi se establece por ef INAP, podrd otorgarse certificado de
aprovechamiento a aquelios participanies que en ¢l plazo y en las
condiciones que se determinen a iten un buen conocimiento de las
materias objeto de los cursos mediante la realizacion de las pruebas o la
presentacién de los trabajos pricticos que se consideren opertunos.

Madrid, 10 de mayo de 1989.-El Presidente, Luciano Pargjo Alfonso.

ANEXO

L Curso de Formacion General en materia de relociones laborales
cafectivis

1. Objetivo.-Estc curso tiene por objeto analizar, desde una pers-
pectiva teorico-prictica, los aspectos esenciales de !a relacion colectiva
de trabajo.

2. Requisitos.-Los exigidos con cardcter general.

3. Desarrollo.—El curso se impartira en la sede de la Escuela de la
Funcién Publica Supetior, calle José Marafion, 12, entre los dias 16 y 26
de octubre, durante treinta v dos horas lectivas, de lunes 2 jueves, desde
las dieciséis treinta hasta las veinte ireinta horas.

4. Estructura.-El curso sc ajustard a la siguiente estructura basica:

A) La negociacion colectiva:

a) Los Acuerdos Marcos.
* b) Los Convenios Colectivos de trabajo.

B} La libertad sindical.
C) Los conflictos de trabajo.
CH) La Administracién Laberal,

L. Curse de Administracion y Gestjdn del personal laboral al servicio
de las Administraciones Priblicas

1. Objetivo.~Este curso pretende analizar, desde una perspectiva
fundamentalmente prctica, los problemas y las especificidades de la
gestion del personal laboral en lzs Administraciones Publicas.

Requisitos.-Los exigidos con cardcter general. Serdn objeto de
consideracidn preferente las solicitudés de quienes hayan realizado el
tlC_m'so de Formacién General en materia de relaciones laborales colec-

vas,

3. Desarroilo.—El curso se impartird en la sede de la Escuela de la
Funcién Piiblica Superior, calle de José Marafidn, 12, entre los dias 11
¥ 21 de diciembre, durante treinta y dos horas lectivas, de lunes a jueves,
desde las dieciséis ireinta hasta las veinte freinta horas.

4. Estructura.-Programa 2 determinar.

L. Curso de Informacidn Administrativa

1. Objetivo.-Este curso pretende perfeccionar la formacion de
funcionarios de nivel superior responsables en Entidades y oficinas de
informacion administrativa, o con cxpectativas de asumir tales respon-
sabilidades. ) .

2. Requisitos.—Los exigidos con cardcter general. Se considerardn
especialmente las solicitudes de los funcionarios que desempetien sus
actividades en ¢l Zrea objeto del curso,

3. Desarrollo.—El curso se impartird en 1a sede de la Escuela de la
Funcion Publica Superior, calle de José Maraiién, 12, entre los dias 16
¥ 26 de octubre, dusznte treinta y dos horas lectivas, de lunes a jueves,
desde las dieciséis treinia hasta las veintc treinta horas. )

4. Estructura.-El cursc se gjustard al siguienie programa basico:

A) las comunicaciones entre la Administracion pablica y los
ciadadanos.

B) La Administracién ante la opinién pablica.

) La informacién administrativa en Europa.

CH) Las oficinas de¢ informacicn en Espada.

D) Personal adecuado para los servicios informativos.

E) Programacion y dinamizacién de tareas informativas.

F) 1a simplificacién terminoiégica de tramitacidn y de formu-
lacion,

) Necesidad de homogeneidad en la organizacion de las oficinas
de informacida.

IV, Curse sobre Andlisis y Valoracion de puestos de trabajo

1, Ohbjetivo-Este curso tiene por objeto perfeccionar los conodi-
mientos, en materia de andlisis ¥ valoracion de puestos de trabajo, :iz

funcionarios de nivel superior, que presien sus servicios prefercnte-
mente en unidades de gestidn de recursos humanos.

2. Requisitos.~Los exigidos con caricter general, Serdn objeto de
especial consideracién las solicitudes de aquellos funcionarios que
prestan servicios en umidades de gestidon de recursos hnmanos o
desempefien actividades relacionadas con 13 materia abjeto del curso.

3. Desarrollo.~E] curso se impartird ¢n lz sede de la Escuela de la
Fupcidn Piblica Superior, calle de José Maradon, 12, entre los dias 25
y 23 de septiembre, durante dieciséis horas lectivas, de lunes a jueves,
desde las dieciséis treinta hasta las veinte treinta horas.

4, Estructura-El curso se desarroliard con arreglo al siguiente
programa bésico:

A} Seleccion, formacién y promocion. )
B} Valoracidn de puestos de trabajo y retribuciones.
C) Estructura orgamizativa,

*

V-VL.  Cursos de especializacion en lengua francesa e inglesa

1. Objetivo.-La finalidad de los cursos es compietar la formacidn
de los funcionarios con responsabilidades en distintas dreas de la
Admunisiracidon para su intervencidn £n tarcas de relaciones exteriores
y &n todo tipo de trabajos en los que sea imprescindible un conocimiento
profundo de las lenguas francesa ¢ inglesa.

2, Requisitos.~Ademas de los requisitos generales se exigird un
conocimiente avanzado def idioma (francés o inglés) cuyu curso se
solicite. & fin de garantizar ¢l adecuado nivel del curso y 1a homogenei-
dad de los grupos de trabajo, los candidatos deberdn realizar una prueba
pravia selectiva de comprension y expresion oral.

Dicha prueba tendra lugar en ia sede de la Escuela de la Funcion
Piblica Superior, calle José Marafion, ntimero 12, a las dieciséis treinta
horas, los siguientes dias:

Francés: Dia § de jurio para los candidatos cuyos apellidos estén
comprendidos entre las letras «A» y «Mn. inclusive, y dia 13 de junio
para ¢l resto.

Inglés: dia 7 de jumio para los candidatos cuvos apellidos estén
comprendidos entre las letras «A» ¥ «My, inclusive, y dia 12 de jurio
para &f resto.

8¢ conmiderard también requisito para la admisidn a este curso, la
necesidad del idioma elegido para el desempefio habitual del puesto de
trabajo del candidato.

En la instancia se deberd indicar por orden de preferencia a cual de
las dos ediciones del curso desea asistir el candidato. La Escuela de la
Funcidn Piblica Superior intentard respetar dicha eleccidn en la medida
de lo posible siempre a reserva de garantizar la adecuada homogeneidad

de los grupos. i

3 &sarrolio.-Se impartirin dos ediciones del curso para cada
idioma (francés e ingiés), la primeraz del 19 de septiembre al 21 de
octubre y la segunda de! 6 de noviembre al 16 de diciembre. Las clases
tendrin lugar en la sede de la Escuela de la Funcion Piblica Superior
antes citada, siendo el horaro inicialmente previsto el siguiente;

Curso de especializacion en lengea francesa: Martes y jueves de
diecisiete & dieciocho treinta horas.

Curso de especializacion en lengua inglesa: Lunes y miércoles de
diecisiete a dieciocho treinta horas.

V. Curse sobre Técnica Nermativa

1. Objetivo~Perfeccionamiento y reciclaje de los funcionanios
destinados en uwnidades en las que se realicen labores de disefio y
redaccién de normas.

2. Requisitos.—Ademds de los de cardcter general, se considerard
preferente el desempeno de puestos de irabajo relacionados con la
artividad objeto del carso.

3. Desamrgllo.-E! curse se impartird n Iz sede de la Escuelz de la
Funcién Piiblica Seperior, calle José Maradion, 12, entre el 2 y ¢l 11 de
octubre, durante treinta v dos horas lectivas, de dieciséis treinta a veinte
treinta horas, de lunes a jueves.

4. Estructura:

Introducctén, Estructura de fs norma.

Lenguaje y Derscho.

Los presupuestos juridicos de la éenicz normativa. El dmbito del
Perecho Autondmico.

Los presupuestos juridices de la técnica mormativa. El dmbito del
Derecho de la Comunidad Econémica Europea.

Las iécnicas legislativas. La remisidn como técnica legisiativa, -

1a técmica legislativa. Pare final de la Ley. Promulgacion ¥ publici-
dad.

La técnica iegislativa. La «Check-lists.

Técnica legislativa parlamentariz.
. Especialidades de ia técnica legislativa: Decreto-ley, Decreto Legisia-
i1va.

Procedimiento de elaboracidn de las normas administrativas.
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VIIL. Herramientas informdticas no convencionales para directivos

1. Objetivo.-El curso tiene por objeto 1a presentacion y estudic de
varias herramienias microinformaticas de facil manejo, que permiten
simplificar y mejorar aspectos significativos de ia actividad del direc-
tivo, como sont el trabajo creativo, la preparacion de presemtaciones y el
control de proyectos. El curso tiene un caricter eminentemente practico,
sc pretende quée Jos participantes aprendan a wtilizar las herramientas
analizadas. .

2. Requisitos.-Ademds de los establecidos con cardcter general,
acreditar una formacidn hdsica en microinformitica y del sistema
operative MS5-DOS.

3. Desarrolio.—El curso se impartird det 16 ai 19 de octubre de 1989
en la sede de 1z Escuela de fa Funcion Piblica Superior, calle José
Maratién, mimero 12, con un total de 16 horas lectivas ¥ horano de
dieciséis treinta a veinie treinta horas,

4. Estructura:

A) Hemamientas microinformdticas de ayuda a diversos aspectos
det trabajo creativo: .

Dresarroifo de ideas ¢ informes.

Grificos.

Bases de datos documentales, stc.

B} Herramientas microinformaticas de preparacién de prescnia-
ciones:

Presentaciones animadas,

Elaboracion de transparencias.

Elabaracifn de organigramas, diagramas de flujo, impresos, etc.

C} Herramientas microinformadticas de control de proyectos.

IX. [fnteligencia artificial

I. Otetivo.-El gbjetive de este curso es la presentacion de los
conceptos bisicos de Ia inteligencia anificial v los sisternas expertos, el
apalisis de su aplicabilidad en la Administracién Publica mediante el
estudio de experiencias concretas y el desarrolle de una metodologia
gam elegir Is tecnologia que resuclva problemas o aplicaciones cspeci-

cas.

2. Requisitos—Ademds dc los establecidos con caricter general,
desempefiar puestos de trabajo de caricter informdtico o acreditar
formacidn informatica. :

3. Desarrollo.—El curso se impartird del 6 ai 16 de nowniembre
de 1939, en la sede de la Escucla de la Funcién Pubiica Superior, calie
Jos¢ Marafidn, nimero 12, con un total de treinta y dos horas lectivas,
de lunes a viernes y horario de dieciséis treinta a veinte treinta horas.

4. Estructura;

A)  Introduccidn a los sistamas expertos.

B) Herramientas para el desartolio de los sistemas expertos.

C)y  Estudio tecnologico.

CH) Eleccién y aplicabilidad de los sistemas,

D) Metodologia para el desarrollo de los sistemas expertos.

E) Eleccion y evolucidn de equipos necesarios.

F} Esquema organizativo de los grandes proyectos. .

{3) La integracion de los sistemas expertos ¢u el entorno informa-
tico de una organizacidn.

H} Sistemas expertos en la Empresa.

I} Sistemas experios £n la Administracidn,

I} Sistemas expertos en la Banca,

K} Aspectos econdimicos y techoldgicos. .

L) Presentacidn prictica de un sistema experto en un equipo
microinformatico.

X. Microordenadores. Programa de aplicacion; SAS. un sistema de
andlisis estadistico y programacidn de IV generacidn

1. Objetivo.~Dotar 3 los usuarios no informadticos de conocimien-
tos bidsicos de un sistema de programacidn de alto nivel y ficil uso, que
integra ademis procedimientos de analisis estadistico, tabulacidon y
representacién grafica El curso se centrard en la versién de SAS para
ordenadoras nalez, haciéndose énfasis en su utihizacidn.

2. Requisitos.-Los establecidos con cardcter general y acreditar
cunocimientos bdsicos del sistema operative MS-DOS.

. Desarrollo.—El curso se imnpartira del 13 al 17 de noviembre, en
la sede del INE, paseo de la Castellana, 183, con un tota} de quince horas
lectivas y horario de dieciséis treinta a diecinueve treinta horas.

4. Estructura; :

A) Introduccion general al SAS.

B) Funcionamienio del SAS sobre ordenadores personales.

C} Introduccion de datos en SAS.

CH) Trausformacion de datos.

Operaciones condicionalas.
E} Mapipulacién de distintos conjuntos de datos.
F}  Procedimientos especificos de facil uso:

Estadistica descriptiva,
Tabulacién.
Representacién prifica.

X1, Microordenadores. Programas de aplicacion: DBIN PLUS.
EUr gestor de base de datos

t. Objetivo~El objelivo de este curso s conucer v manejar el
gestor de base de datos DBII PLUS,

El contenido det curso serd eminentemente practice, aprendizndo ¢!
uso de Ias funciones mads significativas del programa mediante su
aplicacion & distintos procesos administrativos. N

Este curso estd dirigido, por tanto, a funcionarios que deseen utiizar
este ma en el desempefic de su trabajo administrativo.

2 uisitos.—Ademas de los establecidos con cardcter general,
acreditar una formacion bdsica en informatica y conocer el uso de
microordenadores. _ ; .

3. Desasrolio.-Fl curso se impartird del 20 al 3¢ de noviembre, en
la sede de la Escuela de la Funcién Piblica Superior, calle José
Marafién, 12, con un total.de treinta y dos horas lectivas, de lunes a
jueves, y horario de dieciséis treinta a veinte treint2 horas.

4. Estructura:

A) Introduccion a las bases de datos:

Concepto de base de datos: . .
Tipos de bases de datos: Jerdrquicas, red, relacionates,
Bascs de datos relacionales: Estructura y elementos.

B) Introduccidm a Dbase III plus:

Caracteristicas. ] ) N
Los tres entornos: Interactivo, asistente y programacion.
Tipos dz ficheros y campos.

EJsos de un editor de texto con el Dbase IIL

C) Creacién de una base de datos.

CH) Consulia de una base de datos.

) Variables de memonia.

E} Expresiones, funciones.

F} Relaciones entre bases de datos. )
G} Conceptos elementales de programacion.

XI. Uso eficaz del tiempo del directivo

1. Obetivo.—Al finalizar el curso los asisientes deben ser capaces de
mejorar su empleo del tiempo hasta el punto de poder conszgeir dos
boras libres en sus ocupaciones profesionales

2. Requisitos.-Los establecidos con cardcter general.

3. Desarrollo.-El curso se impartird durante los dias 9, 13, 11, 8,
17 v 19 de octubre de 1989, ¢n la sede de Ja Escusla de {a Funcién
Publica Superior, calle Jos¢ Marafidn, nimero 12, con un total de
veinticoatro horas lectivas y horario de nueve treinta a irece treimta
Eoras.

4. Estmuctura:

A)  Introduccidn al mangjo del tiempo.

B} Andlisis del tiempo.

C} Organizacion del tiempo.

D) Coémo controlar las causas de pérdida de tiempa.
E} Influencia sobre € propiv equipo.

F} Desarrollo personal.

XL  Técnicas de negociacion y conduccidn de reuniones

i. Ohbjetivo. Proporcionar a los funcjanarins técnicas concretas que
les permita aumentar la eficacia de las negociacionss y reunionss gua
deban dingir o en las que participen.

Se pretende que el curso sea emingntemente priactico. Se analizaran
los factores que impiden habimalments el éxito de una reunion y luzgo
los participantes celcbrardn y dirigirdn reunivnes eficaces, Se utilizardn

baciones en video para corregir los defectos y potenciar los puntos

&rtes.

2. Requisitos. Los exigidos con caricter gegeral.

3. Desarrollo. £! curso se impartird en la sede de la Escuela de la
Funcidn Publica Superior, calle José Maraidn, 12, los dias 18, 19 y 20
de diciembre, coa un total de veinticuatre horas lectivas, y horario de
dicz a caterce y dieeciséis a veinte horas,

4. Estructura:

A} Imporuancia de las reunicnes y razones por las que no son
efectivas. . .

B) Las tres dreas mds importaates ¢n una reunién: Creacidn,
reaccidn y clarificacian. Conductas correspondientes.

C} Planificacion de la reunidn. )

D) El desarroilo de la reunign. Cémo generar aliernativas y
establecer prioridades.

E) Situaciones en que puede encontrarse un grupe al tomar
decisiones. Inconvenientes del faiso consense, de [z volacion vy de la
delegacién en comité. Discusién en grupo. .

F) Técnicas para lograr la resolucion conjunta de los problemas
empleados en el Método Metaplan,

G) Cdmo concretar los resuitades de la reunion en una red de
comunicacién v en una red de actividad.
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MODELO DE INSTANCIA

Curso que se solicita Fecha del curse
Datos personales
Nombre Primer apellido Segundo apellide Nemere DN
Sexn Estado oivid Lugar de macimienio Provincia Fecha de nacimiznto
Direecion particular completa: Calle y nu Pablacion oP Teléfone

Datos administrativos

En activa CUERPO DE PERTENENCLA (Grupoe A Ley 3071984) Ako de ingreso

Puesic de¢ trabijo actual. Decominacidn Ministeric o C idad /Crgani At d¢ tombraniento
;\nm-im

A

Direcci6n del puesto de trabajo srtual: Calle ¥ mimero Poblacién Teléfono Provincia

Activided iabaral: Afios en 1z Adminjstracién Afios en Ja Empresa privada

como funcionario [:D en calidad distinta de funcionario Dj m

Datos académicos

Tirulos scaddémices Centro Duracidn Fecha de expedicion

Cursos Tealizados en o INAP Ado de realizacion

Cursos realizados en otros Centros en ¢l dren gue % solicita

Grado ds dominie 42 Ienguas exlranjeras Tiulo (ze su casa) Centro Ao de oblencién

Chros documentos gue se aporian

Descripeion dei puesto actual v motivacidn para la realizacion del eurso avaladas por el superior directo
Curriculum
Otros

Declaro, por mi honor, ser ciertos cuanios datos figuran en la presente solicitud.

T ST S 25 L B
Firma:




