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“RESOLUCION de 12 de febrere de 1991, del Instituio
Nacional de Administracion Publica, por la que se anuncia
la realizacidn de cursos de perfeccionamiento.

4110

En desarrolio de lo previsto en el Plan de Formacidn Permanente del
Instituto Nacional de Administracion Publica para el afio 1991, publi-
cado en «Boletin Oficial del Estado» de 14 de enero de 1591, y en uso
de las atribuciones conferidas por el Real Decreio 727/1990, de 8 de
junic, he resuelto convocar la realizacion de los siguientes cursos, a
través de la Subdireccion General de Formacién Administrativa y
Formacién a Distancia (SGFA).

Codigo Dencminacién de los cursos
2ZFAX0I91 Archivo.
2FAX0291 Documentacion.
2FAX0391 Preparacion para Puestos de Secretaria.
2FAX0491 | Admunistracidn Financiera.
2FPI1791 Introduccién a la CE.

En el anexo A figuran las caracteristicas y contenido de los cursos,
que s& desarrollarin de acuerde con estas bases:

i.  Solicitudes.-Quienes, reuniendo los requisitos que en cada caso
s¢ senalan, aspiren a participar en los cursos programados, deberidn
solicitarlo necesartamente 3 la unidad responsable del drea de formacion
del Ministerio correspondiente {Subdireccion de Personsl u organo que
en su ¢aso tenga atribuidas las competencias ¢n matens de formacién
profesional),

La peticion se realizarg en la instancia ajusiada al modelo que figura
en el anexo B.

2. Plazo de presentucion de solicitudes~El plazo de presentacion de
solicitudes por los inweresados en la unidad responsabie del drea de
formacidn de su Departamento serd de veinte dias naturaies, a partir de
la publicacion de la presente convocatoria.

3. Tramitacion de soficitudes ~La unidad responsable de formacién
de personal de cada Departamento remitird a las dependencias del
INAP, Subdireccién General de Formacion Administrativa y Formacion
a Distancia, calle Zurbano, 42, 28010 Madrid, propuesta priorizada de
asistentes al curso, hasta un mdximo de seis, acompanada de las
respectivas instancias, debidamente informadas en el apartado que a tal
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fin figura cn ese documento, firmado por el Tesponsable de formacién
del Dcpar%amento veinte dias antes, como minimo. del inicio del curso.

< comunicard en ¢l escrito de remisién de seleccionados el namero
total de solicitudes presentadas para cada curso.

A efecios de lograr una mayor homogeneidad en el grupo de
seleccionados, €l INAP se reserva el derecho de exciuir de la relacién
propuesta por ¢l Departamento correspondiente a quienes no retnan ios
requisitos minimos establecidos.

Efectuada la seleccion definitiva de los participantes, la Subdireccidn
General de Formacién Administrativa y Formacion a Distancia comu-
nicarg a las unidades responsables de formacion de personal de cada
Depuriamento los alumnos seleccionados v as referencias complemen-
taris para su participacion en el curso thorario, aula, lugar v fecha de
celebracion). |

4. Certificados de asistencia o aprovechamiento.=Se otorgara certifi-
cado de asisiencia a los alumnos gue participen con regularidad en ¢l
curso. Una inasistencia superior al 15 por 100 de las horas leciivas
programadas, cualquiera gue sea su causa, imposibilitard la expedicion
del ceruficado.

En los cotsos en gue se determine expresamente, podrd olorgarse
ceriificado de aprovechamiento a aguelios participantes gue en el plazo
y en las condicionss que, en su caso sc establezcan, acrediten un
conocimiento adecuado de las materias objeto de los cursos, evaluado
a traveés de la realizacion de las pruebas ¢ la presentacion de Jos trabajos
praciicos que se consideren oportunos,

Madrid, 12 de febrero de 1991 —El Presidente del Instituto Nacionai
de Administracién Pablica, José Constantino Nalda Garcia.

Sr. Subdirector general de Formacién Admmistrauva v Formacidn
a ‘Distancia,

ANEXO A
Archivo

Objerivos: Contribuir a la formacion profesional del personal de la
Administracion del Estado mediante la ensensnza de las técnicas de
archivo y ia organizacidn y descripcion de fondos documentales.

Destinatarios: Personal administrative y auxiliar,

Organizacion del curso:

Duracién: Quince horas.

 Horario: Oche treinta a once treinta horas.
Fecha: 15 a 19 de abril de 1991, Codigo: 2FAXG191.
Lugar de imparticidn: Calle Zurbano, 42, 28010 Madrid.

FPrograma:

L. Archivistica: Aspectos generales.
2. Organizacién de fondos documentales: Clasificacién y ordena-

Cion,

3. Descripeidn de fondos documentales: Instrumentos de descrip-
0N y recuperacion.

4. El servicio de archivo a la Administracion, al cindadano v a la
mvestlgacren

3. Visita al Archivo General de la Administracién de Alcali de
Henares.,

 Documentacion

Objetives: Tratamiento documental: Documentacion de apoyo en las
Administraciones Pablicas,

Bestinaturios: Personal administraiive y auxiliar,

Organizacion del curso:

Duracion: Doce horas.

Horario: Ocho treinta a once treinta horas.

Fecha: 22 a 25 de abril de 1991, Codigo: 2FAX0291.
Lugar de imparticién: Calle Zurbane, 42, 28010 Madrid.

FPrograma:

1. Informacién y documentacion en las Administraciones Piblicas.

2. Principios de documentacion.

3. Informacidén v documentacion tras la incorporacion de Espafia
en la CEE.

4. Documentos administrativos.

Documentacién pariamentaria.
Documentacién legislativa.
Documentacian judicial.
Prensa. -

o Tn

-Preparaciin para Puestos de Secretariz

Ohjerivos: Dar a conocer los principios generales a tener en cuenta en
fos puestos de Secretaria particular. Principales problemas.

Destingrarios: Secretarias particulares en general.

Organizacion del curso:

Duracion: Quince horas.

Horario: Dieciséis a2 diecinueve horas.

Fecha: 22 a 26 de abril de 1991, Codigo: 2FAX0351.
Lugar de imparticion: Calle Zurbano, 42, 28Gi0 Madrid.

Programa:

1. Funciones baszcas La organizacion del trabajo.

2. Técnicas de comunicacion. Rango normative y organizacion
administrativa.

3. El protocolo administrativo. El manual de estilo.

4, Nuevas tecnologias. Instrumentos de apove a la Secretaria
particular. Los paquetes informativos.

5. El archivo de la Secretaria particular: Sus pecuhandaées

6. El registro de documentos.

7. Aspectos econdmicos de la Secretaria particular. Las relaciones.
con la habilitacidn.

Administracion Financiera

Objetivos: Mejorar los conocimientos generalcs en esta materia.
Desarrollar 1a cultura administrativa. Facilitar esa cultura administra-
tiva.

Destingrarios: Personal auxiliar y admmzstranvo

Organizacidon del curso:

Duracion: Quince horas.

He;ar;e Nueve a doce horas.

Fecha: 22 a 26 de abril de 1991, Codigo: 2FAX649!
Lugar de imparticion: Calle Zurbano, 42, 28010 Madrid.

Programa:

1. FEl presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboracién y
aprobacion.

2. Modificaciones presupuestarias.

3. Ejecucién del presupuesto: Principios generales.

4, Ejecucion dei presupuesio: Rembuoaoaes del personal y subven-
ciones, -

5. Ejecucién del presupuesto: Contratos de obras, sutriinistros y
prestacion de servicios por Empresas.

6. Liquidacion v cierre dei presupuesto, Control presupucsiario ¥
contabilidad pGblica.

Introduccién a la CE

Objetivos: Familiarizar al personal de la Administracién con los

conceptos basicos, estructuras y procedimientos en vigor en la CE.
Destinatarios: Responsables administrativos de nivel intermedio.
Organizacion del curso:

Duracion: Quince horas.

_ Horario: Nueve a doce horas.
Fecha: 15 a 19 de abril de 1991, Codigo: 2FPI1791.
Lugar de imparicion: Calle Zurbano, 42, 28010 Madrid.

FPrograpa:

1. Situaci6n actual y perspectivas de la CE. El Acta Unica Europea
y el mercado interior.

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

3. El derecho comunitario. El Tribunal de Justicia,

4. Las libertades fundamentales: Personas, servicios, capitales y
mercancias.

5. Panordmica general de las politicas comunitarias.
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Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presenta soficitud
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A cumplimentar por el soliciantie

MOTIVOS POR LOS QUE BL SCLICITANTE ESTA INTERESADD EN RCALIZAR ESTE CURSO:

A cumplimentar por [a Unidad de Formacién.

VISTAS LAS INSTANGIAS PRESENTADAS EN ESTE MINISTERIO PARA REAUZAR EL CURSO INDICADO, SE PROPONE LA

PARTICIPACION DE QUIEN SUBSCRIBE LA SOUICITUD, POR REUNIR LAS CONDICIONES QUE FIGURAN EN LA
CONVOCATORIA. - ' ’

............. a...de 198
EL RESPONSABLE DE FORMACION, |
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