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RESOLUCION de 5 de dictembre de 1991, def Institivg
Nactonal de Administracion Fublica, por L que se como-
can cursos incluidos dentro del Plan de Formacion de
Dircerivos, Técmicas especializgdas de Diveccidn v Geren-
cfa, para ¢f primer semestee dof ain 1992,

29780

E! Instituto Nacional de Administracion Pablica, ¢n aplicacion de
sus planes de formacion, y dentro del Plan de-Formacidn de Directivos
a que sc refiere 1a Resolucion de 10 de cncro de 1991 {«Boletin Oficial
del Estado» nimero L2, del 14}, organiza. a través de la Subdireccion
General de Formacion Superior y Planificacion (SGFSP). para el primer
semostre def ado 1992, los sigeienics cursos:

IFDED192-Técnicas de Negociacion.

{FDE0292-Calidad 1o1al en los servicios publices.
{FDE0I92-Evaluacion del desempefo.

IFDEQ492-El pensamicnlo crestivo,

1FDEDS92-Analisis de Politicas Piblicas, )
IFDEOG92-El ordenador personal al sepvicio det directivo,
1FDEQ792-Camo delegar eficazmente,

Los cursos programados, cuyas camacteristicas y contenido se detallan

en ol anexo, se desarrollardn de acuerdo con las siguientes bases: -

Primera. - Soficitudes.-Quiencs aspiren a participar ¢n Tos cursos
programados deberin solicitarlo siempre v, en todo caso, a la unidad
responsable del drea de formacion def Ministerio o Comunidad Auto-

noma de que dependen. Aportardn solicitud ajustada al modele que-

figura al final de la convocatoria, asi como la justificacion del cumpli-
micnto de los requisitos especificos oxigidos en cada curso,

Scgunda. Tramitacidn de solicitudes.~La unidad responsable de
formacién de cada Departamento o Comunidad Autdnoma remuird a
las dependencias del INAP {SGFSP), calle Atochs, 106, 28012 Madnid,
Ja relacidn de solicitudeés por orden de prioridad, asi como fa documen-
tacion presentada por los mismos. Podra eswablecerse preferencia, en su
caso, para el personal dependiente de Departamentos u Organismos en
los que so esién realizando los procesos de modernizacidn a que se
reficre el Acwerdo del Consejo de Ministros de 15 de noviembre
dc 1991, Efectuada la scleccion definitiva de los participantes por el
INAP, la SGFSP notificard la admision directamente a los interesados.

Tercera.  Regquisitos de los participanies.~Con independencia de las”

condiciones que se establezcan de modo conercto en cada_uno de los
curses, los solicitantes deberdin cumplir los siguientes requisitos:

1. “Ser responsables de alto nivel de organizaciones administirativas
complejas {Dircclores generales, Subdirectores gcneraleis ¢ niveles simi-
fares, Dircctores territofiales o provinciales, etc.).

2. Acompanar un curriculum personai que incluva s trayectona
profesional en ef dmbite de fa Admanistracién Poblica, segiin el modelo
que figura al final de la convocatotia.

3. Acompahnar una Memoria cxplicativa del interés personal en la
participacion en ef curso. -

4. Acompafar un informe suscrito. por ¢l superior directo del
inieresado, en refacion con las nccesidades que se pretenden cubrir y los
beneficios aue para fa crganizacion adminisirativa se pretenden obtener
a.travds de fa participacion en esta accidn formativa,

Cuaria. Plazo de presentacion de soliciindes.—E1 plazo de presenta-
cion de solicitudes por los interesados on ias unidades responsables del
drea de formacidn terniinard un mes antes del comienze de cada cursoe,
Tedas las instancias presentadas sélacionadas por orden de prioridad
not los unidades responsables de formacion deberdn Hegar a la Subdirec-
cion General de Formacior Superior v Plasificacion veinte dias antes
det comienzo de cada curse. Por lo metodologia v-onaturaleza de los
cursns, 1os plazos scaalados para 1a admiasida de solicitudes se considera-
vin 1mprosrogabics,

- Quinta,  Fnformacidn adicional.~Se podri solicitar informacidn adi-
ctonal zobre ostos cursos on of icldiono 349 3214 del INAPR
fax: 34932 7%

Sexta.  Centificade o asistencia o aprovecharnionio -Se otorgard
certificado de asistencia a los alumuos que pacticipen con regulandad en
¢ curso. Una inasistencia superior al 13 por 100, s2a cual sea la causa,
mposibiiitard la expedicidn del certificado. St asi se establece por el
INAP, podrd olorgarse certficado de aprovechamiento a aquellos
rarticipanties que cn ¢f plazo v en las condiciones que, on sy caso, s¢
dewerminen, acrediten un buen conocimiento de las materias objeto de
108 cursos mediante la realizacion de las pruchas o Ia preseatacion de los
irabajos practicos que se consideren oportunos.

Madrid, 5 de diciembre de 1991.~El Presidente det Instituto Nacio-
ral de Adminstracion Puablica, Jose Constantino Malda Garcia.

Itmo. Sr. Subdirector general de Formacién Superior y Planificacion.

ANEXO
Técnicas de Negociaciin
Copico: 1FDEGIO2

i, Chetivo -Exponer v desarroliar of aparato conceptual necesario

para onalizar siivaciones de negociatldn e incrementar las aptitudcs
negocindoras de (08 participantes mediante cjercicios prdcticos,
I Destiagtarios.-Directivos publicos, responsabies de alto nmivel ge
wrganizaciones sdmmstrativas complejas (Directorss generales, Subdi-
weclores gonerales o niveles $imilares, Directores territoriaies o provin-
oales, etoll

3. Orgamizacion dol curso.

Duracidn: Dicciséis horas lectivas. .

Hovarto: De lunes g jucves, doe dicciséis treinta a diecinueve treinla
foras, v viernes. dc nucve-ircinia a trece treinta horas.

Fechas: 3 a 7 de fobrero.

Lugar de imparticion: El curse sz impartird on la sede de fa
Subdircecién General de Formacion Superior v Planificacion, calle
Atocha, 106

4. FPrograma. -

o

Elemcntos badsicos de la negociacion.

Reclamar valor.

Crear y reclamar valor.

Dindmica de la negociacidén.

Varias partes. makliples objetos de negociacidn.

. Culidad total en los servicios piblicos

Copico: 1FDEQ29Y

1. . Ohjetive.~Cuales son las herramientas ugilizables en la Adminis-
tracion para satisfacer al «cliente interno» v al «clicnte externow.,

2. Destinataries.-Dircetivos paiblicos, responsabies de alto nivel de
organizaciones adminisirativas compicjas {Dircctores generales, Subdi-
reclores generales o niveles similares, Directores territonales ¢ provin-
ciales, eic.). }

3. Organizacion def curse.

Duracion: Catorce hbras lectivas,

Horario: D¢ nueve treinda a trece -treinta v de dicciséis ireinta 2
diecinveve treinta horas. i

Fochas: 2 y 3 de marzo.

Lugar de imparticion: El curso se impartitd en la sede de la
Subdireccién General de Formacidn Superior v Planificacton, calie
Alocha, 106

4. Programa.

Principios bdsicos de calidad tetal

Topicos existenics/estercotipos.

Muodelos validos en el servicio pablico.
Herramicntas dispanibles de utilizacton cfectiva,
Lrpluniacion de g proceso de calidad.

Evaluacién del desempeiio

Copigo: tFDEG3N2

b Ofueivo~Como conseguin uh INSirummenio conorelo que pormila
reconocer con ohjeltividad fa actuacién de as personas en sus pussics de
trabuyyo ¥y recomponsar, ¢n sy ¢ase, dicha actuacsn.

1 Destinatarion-Directivos publicos, responsables de alto nivel de
argamzacienes adminisirativas compleias (Drrectores gonsrales, Subdi-
rectores generaiey 9 mveley similares. Directores ortiioriales o provin-
CHiics, ote L

3. heawizacici del curso.

Duracidn; -Memntiung horas lectivas,
_ Horarie: De sueve trotmia a trece freini v de
scinueye tremnta horas.
echas: 6, 7 v 8§ de abril

Lugar de imparticion: El-curso s¢ impartisd en i3 osede ds
Subdireccidn General Jde Formuaeign Superior v Piznificacida. ©
Atocha, 10,

diccisdis ueointa a

(2

.
ik

Lo

4. Programua

Aspectos generales de la evaluacidn.

Métedos de evaiuvacion,

Myveles de actuacidn.,

Sistemituca de evaluacion individual,
Aplicacion de les resultados de fa evaluacioa.
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El pensamiento creativo

Comoco: 1FDED4S2

I, Ohjerivo~Facilitar téonicas para desarrollar la capacidad de
aprender. comunicarse y mancjar informacidn mas eficazmente,

2. Pestinmarios. -Dircctivos piblicos responsables de alto nive! de
organizacioncs administrativas compiejas (Directores generales, Subdi-
rectores generales o niveles similares, Directores territoriales o provin-
ciales, e1c.).

3. Organizacian dol curse. -

’

Duracion: Veintiuna horas lectivas.

Horarior De nueve treima a trece treinta v de dzeelsms treinia a
diceinueve treinia horas.

Feehas: 21, 22 v 23 de abril,

Lugar de imparticiom: El curso se -impartira en la sede de la
Subdireccion General de Formacién Saperior y Plan:ficacion, calle
Atocha, 106, .

4. Programa.

El pensamienio creative.

La concentracion.

La memoria.

La comunicacidén como procedimiento de informacion.

Analisis def proceso personal de persamiento y como modificarlo,

Andlisis de Politicas Publicas

.

Copico: tFDEDSS2

1. Ohjetivo.—Cambio de perspeciivas en ol estudio de la Adminis-
tracidn Publica a través del andlisis de las Politicas Pablicas.

2. Destinatarios.-Directivos pablicos, responsables de alio nivel de
organizacioncs adminisirativas compleias {Directores generales, Subdi-
rectores generales o niveles similares, Directores temionales o provin-
ciales, etc.).

3. Organizacicn dcl curso.

Duracién: Veintidos horas lectivas.

Horario: De nucve treima a trece wreimia v de diceiséis treinta a
diccinucve treinta horas, los jueves, y de nueve treinta a trece freinia
horas. los wemcs

Fechas: 7, 8. 21 v "2 de mayo.

Lugar de- imparticion; El curso se :mparura en la sede de la
Subdireccion General de Formacién Superior y Planificacién, calle
Alocha, 106.

4. Programa.

ldentificacion de problemas. .
Actores e instiuciones en la formacxon de las politicas.
Peeisitn € implementacion.

Evaluacién de politicas,

Fl ordenador personal al servicie del directhva

Cépico: iFDEGES2

1. OFjtivo-Formar al directivo en el uso de herramientas micrein-
formadticas de faeil manejo. que permitan simplificar v micjorar la
actividad directiva. -

2. Destinaigrios~Directivos publicos, rcs;mnsablv.s de alio ivel de
organizaciones administrativas comploias (Direciores gencraies, .‘>ubd1—
rectores generales o niveles similares, Direclores territoriales o provin-

ciales, ec.).
Organizacion del curso.
Bruracién: Dicciséis horas lectivas.

Horario: De dieciséis treinla ¢ veinte treinta horas.

Fechas: 8.9, 1G v 11 de junio.

Lugar de smpamwion: El curso sc 1mp:=mra en la sede de Ia
Subdircceidn General de Formacion Superior y Planificacion, calle

Atocha, 106. ’ -

4. Programa.
Herramientas microinformadticas de avuda al trabajo creative:

Desarrolle de ideas ¢ informes.

Graficos.

Bascs de datos factuales v documentales.

Elaboracién de organigramas, diogramas de flujo, ete.

Herramientas micreinformaticas de control de proyecios.

Come delegar eficazamente

Copico: 1FDE0792

1. Objetive-Formar al directivo en la cleccion de las areas a
delegar, los sistemas adecuados de control y ef seguimiento del avance
hacia los obictivos establecidos.

2. "Destinatarios.~Directivos piblicos, responsables de alto nivel de
organizaciones administrativas complejas (Directores generales, Subd;-
reclores generales o niveles similares, Directores terriforiaics o provin-
ciafcs, ¢ic.)

-3, Organizacicn del cursa,

Duracidn: Yeiniiuna horas lectivas.

Horario: De nueve treinta a trece treinta v
diccinucve 1reinia horas.

Fechas: 6, 7 v § de julio,

Lugar de imparticion: El curso se impartira en la ‘sede de la
Subdireccién General de Formamon Supcrior v Planificacion, calle
“Atocha, 106,

4. - Programa. -

v de aieciséis ireinta a

La Direccion y fa delegacion.

Obsticulos ante la delegacion.

Cualidades del delegador efectivo.

Establecimiento del clima favorable a Ea ddc,gamon.
La delegacién eficaz.
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instituto Nacional
de
Ministerio
. pera las
MODELQO DE INSTANCIA . M AP Administracionas
. Piblieas |
CURSO QUE SE SOLICITA
OGS .| FECHA DEL CUASD
- DATOS PERSONALES )

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDG

NOMBRE ’ ) ) Ny ) sexa EDAD

DGMICILIO PARTICULAR {Calle y ndmarch . cp.
W:mﬁm . B . TELEFONC (oo pedin)
DATOS ADMINISTRATIVOS .

" CURRRG O GAUPO DE PERTENENGIA (an sckbvof AR NGRENG
" [UEETC B8 TRARATS WETORL Dt : - j NVEL ARC) NONBRAMENTO

CENTAC DIRECTIVO : ' T : =]

PUESTON DE TRABAJ ANTERIGRES: (D 4 _ A NOMBRAMENTO \

e e :
- . . ) 2.
DREGCION DEL PUESTO DE TRABAD AGTWAL: (Calle ¥ ) PROVINGIA | MUNIGIPG TELEFOND tetn prab)
ACTIVIDAD LABORAL

N CALIDAD DSSTINTA & PUNCHOHARTY m

AROS B LA ADMINISTRACION ARCS BN LA EMPAESA PREVADA, - U]

' DATOS ACADEMICOS
THULOS ACADEMICOS . : CENTRO DURACION FEGHA EXPEDICCICN
- .
%
CURSOS REALIZADOS EN EL INAP AR REALIZACION
1.
2.
3}.-
CURSOS REALIZADCS EN OTROS CENTROS EN EL AREA QUE SE SOLIGITA ARO REALIZACIGN
.-
Otros documasnios que se aporan:
Descripcion del puesto actual, motivacién para |a realizacidn del curso avaladas por el superior directo E]
curdctium ]

olros il

Dectara, por mi hanor, ser clertos cuantos datos figuran en la presenta solicitud

CONFORME, - TR - T
EL SUPERIOR JERARQUICC DIRECTC

revernrerernnennsnen 38 199
{Firma)

Fda:
ILMO. SR, SUBDIRECTOR GENERAL DE FCRMACION SUPERIOR Y PLANIFICACION
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. Ministario
- MAPE:=
Pablicas

Administracionas

MODELO DE CURRICULUM VITAE

insnatu Masioned

de

Admenistimcion Fubliox

s e

PRIMER APELLIDD

SEGUNDG APELLIDD

NOWERT

CURSC QUE SEBOLICTA - CODGT,
1. FORMACION ACADEMICA
1.1 Ensefianze Universiaria .
TITULO ACADEMICO CENTRO Fecna Expedizion
1.2 Otros Estudios .
TITULO /OIPLOMACURSO CENTRO DURACICN fecha Expedicdn
£
~ kS
— LY
1.3 idiomas
IDIOMA NIVEL CONGCIMIENTO TMAEG CENTRO Facha Expedicion | -
2. EXPERIENCIA EN LA EMPRESA PRIVADA
EMPRESA ACTIVIDAD PUESTO OCUPADD FERIDDO DE TlE}APO
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3. EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

: CONDZH
CUERPQCS O ESCALAS ' ’ { GRUPD | FECHA INGRESQ] funsiorarin 15

gy Tl

i

i

3.2 Puéstcs desempefiados .

z Facr
DENOMINACION sug%ﬁgggou : CENTRO DIRECTIVO MINISTERIO | NIVEL { oo | Facha Cese

3.3 Trebajos de investigacién, publicacicnes, actividades docentes, y otras sctividades

................................... 2 B8 e 08 192
- {tirma}



