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RESOLUCION de 25 de enero de 1991, del Instituto
Nacional de Administracion Publica, por la que se convo-
can cursos incluidos dentro del Plan de Formacion Perma-
nente, dirigidos a personal superior, para el primer semestre
det ario 1991,

2543

El Instituto Nacional de Adminisiracion Pablica, en aplicacidn de
sus Planes de Formacién, y dentro del Plan de Formacion Permanente
a que sc refiere la Resolucion de 10 de enero de 1991 {«Boletin Oficial
del Estado» ntimero 12, del 14), organiza a través de la Subdireccién
General de Formacién Superior v Planificacién (SGFSP) para €l primer
semestre del afio 1991, dirigidos al personal superior, los siguientes

. CUrsos:

IFPSOI9L.  El trabajo en equipo.

IFPS0291. La Administracion Publica espafiola ante la CEE.
~ \FPS039L.  Elaboracion y aplicacion de las normas; técnica norma-
tiva.

LFPS0491. Valoraeion y descripeion de puestos de trabajo.

IFPS0591. Técnicas presupuestarias en la Administracion Pablica.
. IFPS0691. Formacidn para responsables en areas de Recursos

umanos.

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

1. Soiicimdes.—(?uier%es aspiren a participar en los cursos programa-
dos deberdn solicitarlo siempre v en todo caso a la umidad responsable
del drea de formacion del Ministerio o Comunidad Auténoma de que
dependan. Aportardn:

1.  Solicitud segin el modelo que figura al final de la convocatoria.

1% Descripeién del puesio de trabajo actualmente desempefado,
segin el modelo que figura al final de la convocatoria.

3.2 Justificacién documentada del cumplimiento de los requisitos
especificos exigidos en cada curso.

2. Tramitacicn de solicitudes.~La unidad responsable de formacion
de cada Departamento o Comunidad Autdnoma remitird a las depen-
dencias del INAP (SGFSP), caile José Marandn, 12, 28010-Madrid, la
relacion de solicitantes por orden de prioridad, asi como la documenta-
cién presentada por los mismos. Efeciuada la seleccion definitiva de los
participantes por el INAP, la SGFSP notificard la admision directa-
mente 2 los interesados.

3. Plazo de presentacion de solicitudes.—El plazo de presentacion de
solicitudes por los interesados en las unidades responsables del area de
formacién terminard un mes antes del comienzo de cada curso, excepto
para el curso sobre «E! trabajo en equipow, que finalizard el 11 de febrero
de 1991, Todas las instancias presentadas relacionadas por orden de
prioridad por las unidades responsables de formacion deberdn tegar a

"1z Subdireccion General de Formacidn Superior y Planificacidn veinte
dias antes del comienzo de cada curso. Dicho plazo serid de quince dias
para el curso sobre «El trabajo en cquipon. Por la metodologia v
naturaleza de los cursos, los plazos sefialados para la admisidn de
soliciiudes se consideran improrrogables. .

4. Informacion adicional.-Se podrd solicitar informacidn adicional
sobre estos cursos en el teléfono 446 17 00 {extensiones 304 y 309) de!
INAP, fax nimero 593 26 46,

5. Certificado de asistencia o aprovechamiento.-Se otorgard certifi-
cado de asistencia a fos alumnos que participen con regularidad en el
curse. Una inasistencia superior al 15 por 100, sea cual sea la causa,
imposibilitard la expedicion del certificado. Si asi se establece por ¢l
INAP, podrd otorgarse certificado de aprovechamiento a aquellos
participanies gue, en ¢l plazo y en las condiciones que, en su caso, se
determinen, acrediten un buen conocimiento de las materias objeto de
los cursos mediante la realizacion de las pruebas o l1a presentacion de los
trabajos practicos que se consideren oportunos.

G Madz‘id, 235 de enero de 1991.~El Presidente, José Constantino Nalda
arcia,

Sr. Subdirector general de Formacién Sepenior vy Planificacién.
. R IO,

ANEXO

EL TRABAJO EN EQUIPO
Copico: 1 FPS 0191

1. Objetivo-Mejorar la capacidad de los participantes para [a
obiencién de resullades 6plimos del trabajo en equipo incidiendo
especialmente en un uso v organizacidn mas eficaz del tiempo tanto
persenal como del equipo de colaboradores.

2. Destinatarios.—Personal superior de la Administracion Publica
“que desarrolle puestos de trabajo coordinando la actividad de equipos
de personas,

3. Organizacion del curso:

Duracidn: Veintiuna horas lectivas.

Horarig; De nueve treinta a trece treinta y de dieciséis treinta a
diecinueve treinta Horas.

Fechas: 4, 5 y 6 de marzo.

Lugar de imparticion: El curso se impartird en la sede de la

‘Subdireccion General de Formacion Superior y Planificacién, calie José o o

Maradodn, |2

4. Programa:

Andlisis del tiempo.

Organizacién del tiempo.

Como controlar las causas de pérdida de tiempo.
Influenciz sobre el propio equipo.

Desarrollo personal.

LA ADMINISTRACION PUBLICA ESPANOLA ANTE LA CEE
Coépico: | FPS 0291

f.  Objerivo: Formar a los participantes en los aspectos sectorizles de
gestidn y negociacion de asuntos comunitarios.

2. Destinatarios.-Personal superior de la Administracidén que
desemperie puestos de trabajo relacionados con las Instituciones y/o
dreas competenciales de la CEE.

Organizacidn del curso:

Duracion: Veintiuna horas lectivas. ) S .
Horario: De lunes a jueves, de dieciséis treinta a diecinueve treinta

ras.
Fechas: 1 al 10 de abril, ) ] :

Lugar de imparticion: El curso se impartird en la sede de la
Subdireccion General de Formacion Superior y Planificacién, calle José

Marafién, 2.

ho

4. Programa:

Presente y futuro de las! Comunidades Europeas: El Acta Unica
Europea v ¢ Mercado Interior para 1992

La participacién de la Administracién Publica en el proceso de
decision comunitario.

La ejecucién del derecho comunitario: Transposicion de directivas,
gjecucion de reglamentos y control comunitario sobre las Administracio-
nes nacionales.

Repercusion de las acciones comunitarias en las Administraciones
nacinales: Las libertades comunitarias, las politicas comunes y ia
aproximacidn de legislaciones,

Tres ejemplos de incidencia especial en las Adminisiraciones nacie-
nales: Ei control comunitario de las ayudas pablicas, ¢l derecho europeo
de coniratos publicos vy la gestion nacional de los fondos comunitarios.

ELABORACION Y APLICACION DE LAS NORMAS; TECNICA
: : NORMATIVA

Cépico: | FPS 0391

1. Objetivo-Perfeccionamiento v reciclaje de los funcionarios desti-
nados en unidades en las gue se realicen labores de disenio v redaccion
de normas,

2. Destinatarios.—Personal superior de la Administracién que
desempefie puestos de trabajo en Secretarias Generales Técnicas o
unidades con competencia en la elaboracién normativa.

3. Organizacion de curso:

Puracién: Veinticuairo horas lectivas. .

Horario: De lunes a jueves, de dieciséis treinta a veinie treinta horas.

Fechas: 6 a 14 de mayo.

Lugar de imparticién: El curso se impartird en la sede de la
Subdireccién General de Formacién Superior y Planificacidn, calle José
Marafdn, 12.

4, Programa:

Introduccién. Estructura de [a norma.
Lenguaje v derecho.
Los presupuestos juridicos de la técnica normativa. El dmbito del
Dergcho autonémico. .
Los presupuestos juridicos de la técnica normativa. El ambito del
derecho de la Comuntidad Econdmica Europea.
Las técnicas legislativas. La remisién como téenica legislativa.
g %,a técnica legislativa. Parte final de la Ley. Promulgacion y publi-
cidad.
La técnica legislativa. La «Check-list».
Técnica legislativa parlamentaria.
_ Especialidades de la técnica legislativa. Decreto-ley, Decreto legisla-
tivo.
Procedimiento de elaboracion de las normas adminisirativas.
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YALORACION Y DﬁSCRfPCION DE PUESTOS DE TRABAIO
Coépico: 1 FPS (491

1. Objetive: Perfeccionar la formacion de los participantes en las
técnicas de valoracion y descripeion de los puestos de trabajo.

2. Destinatarios.-Personal superior de la Administracién que
desempefie puestos de trabajo en unidades de Recursos Humanos.

3. Organizacion del curse:

Duracidn: Treinta y dos horas lectivas.

Horarto: De lunes a jueves, de dieciséis treinta 2 veinte treinta hords.

Fechas: 20 al 30 de mayo. .

Lugar de imparticion: El cursc se impartird en la sede de la
Subdircccion General de Formacion Superior y Planificacién, calle José
Maraneén, 2. '

4. Programua:

E! puesio de trabajo en su coniexio organizative.
Normativa y contenidos de las R.P.T.
Componentes basicos de las R.P.T.

Técnicas de andlisis funcional y organizativo.
Andhsis de puestos de trabajo.

El perfil profesional, . .

Sistemas de valoracién de puestos.

Proceso de elaboracién y aprobacion de las RP.T.
Valoracion det desempeno. :

TECNICAS PRESUPUESTARIAS EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA

Céoico: | FPS 059]

L. Ohbjetivo.~El presupuesto se configura conto un elemento funda-
mental en la modernizacién de la Administracién Piblica que permite
asignar recursos en funcién de los objetivos previstos,

Con este curso se pretende analizar el proceso presupuestario
actualmente vigenie en la Administracion Pablica, asi como las modifi-
caciones a introducir para lograr una mayor vinculacién entre recursos
pablicos y resultados obtenidos de su gestion.

2. Destingtarios-Personal superior de la Administracién que
desempefie puestos de trabajo en el dmbito de la elaboracion, ejecucion
¥ control presupuestario.

3. Organizacion del curso:

Duracion: Doce horas lectivas.

Horario: De dieciséis treinta a diecinueve treinia horas,

Fechas: 3, 4, 5 y 6 de junio. :

Lugar de impartcion: El curso se impartird en la sede de la
Subdireccion General de Formacién Superior ¥ Planificacion, calle José
Marafidn, 12 . .

4. Programa:

El presupuesto por programas como superacidn del presupuesio
tradicional,

El proceso de elaboracion del presupuesto.

La ejecucion del presupuesto. Modificaciones presupuestarias.

E! presupuesio de Organismos auténomos 'y Sociedades estatales.

FORMACION PARA RESPONSABLES EN AREAS
DE RECURSOS HUMANOS

CopiGo: 1 FPS (661

1. Objetivo.~Mostrar & los participantes las aplicaciones practicas
de los modelos de planificacion de los recursos humanos en las
organizaciones, Se abordardn asimismo los temas de analisis, valoracién
y clasificacion de los puestos de trabajo, asi como las técnicas de
reclutamienio vy provision de puestos de trabajo. )

. Destinararios.~-Personal superior de la Administracién que
desempefic puestos de trabajo en unidades de recursos humanos.

3. Organizacion def curso:

* Duracion: Veinte horas lectivas.
Horario: De lunes a jueves, de dieciséis treinta a veinte treinta horas,
y el vicrnes, de nueve y lreinta g lrece treinta horas.
Fechas: 17 a 21 de junio.
lugar de imparticion: El curso se impartird en Ia sede de la
Subdireccion General de Formacién Superior v Planificacion, calle José
Marasdn, 12,

4, Programa:

Planificacion de los recursos humanos. )
Valoracion y clasificacién de puestos de trabajo.
Seleccion y provisién de puesios de trabgjo.
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Ministerio Admiraciin Pibdea
paraias
MODELO DE INSTANCIA Administraciones =
) Publicas
CURSC QUE SE SOLICITA :
CORIGD FECHA DEL GUPSO
DATOS PERSONALES
PRIMEA APELLIOG SEGUNDO APELLIOO
HOUBRE [ S0 EOAD
DOMIGILIO PARTICULAR (Cakle ¥ riam ars} &P,
. 1
PROVINGIA / MINICE TELEFONG fean oo}
DAYOS ADMINISTRATIVOS
CUERAPQ © GRUPO BE PERTENENCIA (a acthes) AND HGAESD
PUESTO DE TRABAID ACTUAL Danaminasiin mn ARG NOMBRAMIENTC:
CENTRO DIFECTIVD. LISTERCOCOMUNIDAD AT ONOMACRGAHIS MG
PUESTOR OE TRABAIT ANTERGRES, oar ] ARD NOMBRAMENTO
1).- . e
- 2 .
IRAECCION DEL PUESTO DE TRABAJO ACTUAL {Colie y nimavs) i PACVINGA/ MUNICIPIO IRV R0 TELEFONO {conprefioh |/

ACTIVIDAD LABORAL

COMS PUNCIONARIO

(]

. AROS EN LA EMPRESA PRIVADA E:D
£ CALDAD DETINTA A FUNCIGNARG E]:]

AROS EN LA ADMIMSTRACION

DATOS ACADEMICOS

THULOS ACADEMICOS CENTRO DURACION FECHA EXPEDICCION

tha

.-
CURSOS REALIZADOS EN EL INAP ARD REALIZACION

N

2

3.
CURSOS REALIZADOS EN OTROS CENTROS EN EL AREA QUE SE SOLICITA ARD REALIZACION

e

2)_.

Otros documentos que se aportan:
Descripcidn del puesto actual, motivacion para la realizacién del curse avaladas por el superior directo

000

curriculum
otros
Declare, por mi honor, ser cierlos cuantos datos figuran en la presente solicitud
CONFORME, eresssaesaerse s saers a......de de 199
EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO {Firma)

Fdo:
1LMO. 5R. SUBDIRECTOR GENERAL DE FORMACION SUPERIOR Y PLANIFICACION
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iractitto Nacional
Ministerio :.murm?m
MAP Z-
Pdablicas
DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO ACTUAL
PAMER APELLIDO SEGUNGD APELLIDO NOMBRE

1. DATOS PROFESIONALES

DEFRNITNG D

CUERPG CESCALA
GRUPG FECHL DI INGRESC GRADO PERSONAL CONBOLIDADS
2. DESTINO ACTUAL
PEKOMINACION DEL PUESTS
WNAEL DB PUESTO FECHA DE ROMBRAMIENTD | CARACTER DEL HOMBRAMIENTC

cossonotsemvoos [ |

SUBIMRECCION GENERAL

CENTRO DBRECTIVG

MIRIET ERID  COMUNIDAD AUTONOMA / CRGANISIMO

LOCALIOAD

3. FUNCIONES DESEMPENADAS

g 199

ERE N



