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Con fecha 14 de enero de 1991 se pulico en el «Boletín Oficial
del EstadoJO el Plan de Formación Permanente del Instituto Nacional
de Administración Pública y se encomendó el desarrollo de dicho Plan
a la Subdirección General de Fonnadon Administrativa y Formación
a Distancia. en el ámbito de sus competencias. que mediante actuaciones
centralizadas y descentralizadas ha venido dando cumplimiento a Jo
previsto en aquél.

Corresponde ahora. -en el marco de la Resolución de 30 de julio
de 1992 (<<Boletín Oficial del Estado» de 20 de agosto) por la que
se establecen normas generales de ejecución de Jas actividades formativas
en aplicación de sus Planes de Formación. continuar y perfeccionar
los proyectos eJ; curso mediante el programa que para 1993 se hace
público. en la parte correspondiente a la primera edición del mismo
con indicación de las fechas previstas para el desarrollo de los cursos.

Por todo ello. en uso de las atribuciones conferidas por el Real
Decreto 727/1990. de 8 de junio (<<Boletin Oficial del Estado» del
13). he resuelto:

Primero.-Aprobar la realización. durante 1993. de los cursos que
a continuación se indican. dirigidos al personal de la Administración
del Estado de niveles administrativo y auxiliar.

2FAXO 193-DocumentaCión.
2FAX0293·Preparación para Puestos de Secretaria.
2FAX0393·Archivo.
2FAX0493-Organización del Estado y de la Comunidad Europea.
2FAX0593-La Administración Fmanciera.
2FAX0693·La Administnlción de Personal.
2FAX0793-lnformac:i6n y Atenc:i6n al Público.
2FAX0893·E1 Procedimiento Administrativo.

En el anexo A figuran las caraeterlsticas y contenido de los cursos
que se desarrollarán de acuerdo con estas bases.

Los mencionados cursos se .realizarán a través de la Subdirección
General de Formación Administrativa y Formación a Distancia de
acuerdo con las normas establecidas por las Resoluciones de 10 de
enero de 1991 (.8oletln Oficial del Estado> del 14) y de 30 de julIo
de 1992 (<<Boletín Oficial del Estado. de 20 de agosto) para la aplicación
de los Planes de Formación.

Segundo. So/icitudes.-EI personal dependiente de cada Departa­
mento ministerial u Organismo que tenga suscrito convenio de ero­
pereción en materia de formación COn el INAP. que reuniendo los
requisitos establecidos. desee participar en los cursos programados,
deberá solicitarlo. en todo caso. a la unidad responsable del área de
fonnaci6n del Ministerio u Organismo correspondiente (Subdirección
de Personal u Organo que. en su caso. tenga atribuidas las competen'cías
en materia de formación de personal). Podrá establecerse preferencia
para el personal dependiente de Departamentos u Organismos en los
que se estén realizando los procesos de modernización a que se refiere
el Acuerdo del Consejo de Ministros de 1S de noviembre de 1991.
asi como las preferencias otorgadas en virtud de convenios especificos
a otros Organismos e Instituciones.

La petición se realizará en instancia ajustada al modelo que flgura
en anexo B.

Tercero. Plazo de presentación de' soliclludes.-EI plazo de pre­
sentación de solicitudes por los. interesados en la unidad responsable
del área de formaci6n de su Departamento u Organismo será de veinte
días. a partir de la publicación de la presente convocatoria.

Cuarto. Calendar/o.-Los cursos se desarrollaran con la duración
y en las fechas que en cada caso se indican o que oponunamente
se vayan señalando. Cuando necesidades. especificas asi lo aconsejen
podrá rt.alizarse una nueva edición de cada uno de ellos durante el
afta 1993. comunicándose a la unidad de formación de cada Depar·
tamento.

: Quinto. Tramitación de sollcltudes.-La unidad responsable de for·
mación de personal de cada Departamento u Organismo que tenga
suscrtto convenio de colaboración en materia de ÍorntaCión. remitirá
a las dependencias del INAP (Subdirección General de Formación
Administrativa y Formación a Distancia. calle Atocha. 106. 28012
Madrid) relación de J?Cticiones priorizadas, hasta un milx:imo de doce.
acompañada de las Instancias suscritas por los seleccionados. debi·
damente informadas en el apartado que a tal fm figura en ese documento,
antes del 4 de enero de 1993 para los cursos convocados en el citado
mes y antes del 18 de enero para los convocados en el mes de febrero.
Para el resto el plazo de remisión de documentación fmalizará el 12
de febrero de 1993.

Se comunicara en el escrito de remisión de seleccionados el numero
total de solicitudes presentadas para cada curso.

A efectos de lograr una mayor homogeneidad en el grupo de selec·
donados. el INAP se reserva el deIecho de excluir de la relación pro­
puesta a quienes no reúnan los requisitos minímos establecidos.

24880 RESOLUCION de 4 de noviembre de 1992. del Instituto
Nacional de Administración Pública. por la que se anuncia
Ja realización de Cursos de Perfeccionamiento. dirigidos
al personal de la Administr14ció:. del Estado de niveles
administrativo y auxiliar.

Efectuada la selección defmitiva de los participantes. la Subdirección
General de Fonnaci6n Administrativa y Fonnación a Distancia comu·
nicará a las unidades responsables de formación de personal de cada
Departamento los aJumnos seleccionados. las referencias complemen.
tarias para su participación en el curso (horario. aula, lugar y fecha
de celebraci6n) y en general aqueUas incidencias en la programación
que pudieran ser de su intereso

Sexto. Certificados de asisIencia o aproveclwmienIu.-Se otorgará
certificado de asistencia a los alumnos que participen con regularidad
en el curso. Una inasistencia superior al 10 por 100 de las horas
lectivas programadas, cualquiera que sea su causa, imposibilitará la
expedición del ct:rtificado de asistencia

En los cursos en que se detennine expresamente. podrá otorgarse
certificado de aprovechamiento a aquellos participantes que en el plazo
y en las condiciones que, en su caso, se establezcan. acrediten un
conocimiento adecuado de las materias objeto de los cursos. evaluado
a tr4vés de la realización de las pruebas o la presentación de los trabajos
prácticos que se consideren oportunos.

Madrid. 4 de noviembre de 1992.-EI Presidente del Instituto Nacio­
nal de Administración PUblica. José Constantino Nalda Garcia.

Ilmo. Sr. Subdirector general de Fonnación Administrativa y Formaci6n
a Distancia.

ANEXO A

Personal administrativo y auxiliar

Documentacilm

Objetivos;

Tratamiento documental: Análisis de la documentación de apoyo
en las Administraciones Públicas.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.
Organización del curso:

Duración: Quince horas.
Fechas: 18 a 23 de enero de 1993. Código: 2FAX0193.
Lugar de impartici6n: Calle Atocha, 106.28012 Madrid·.

Programa:

1. Informaci6n y documeniaci6n en las Administraciones PUblicas.
2. El proceso documental: Entrada, tratamiento y difusión del

documento.
3. Documentos de las Administraciones Públicas: Fuentes.
4. Documentación parlamentaria: Clases. contenido y publiqlcio­

nes oficiales.
5. Documentación legisJativa: Clases. contenido. publicaciones ofi·

ciales y repertorios privados.
6. Documentación judicial.
7. Prensa.

trPreparación para puesIos de Secretaria»

Objetivos: Dar a conocer a los participanteS las. principales capa·
cidades y actitudes a desarroUar en los puestos de secretarias de altos
cargos o similares. Ayudar a resolver sus principaJes problemas.

Destinatarios: Personal que desempeñe funciones de secretaria.
Organización <;lel curso:

Duración: Quince horas.
Fechas: 18 a 23 de enero de 1993. Código: 2FAX0293.
Lugar de impartición: Calle Atocha, 106.28012 Madrid·.

Programa:

l. Funciones básicas. La organiZación del trabajo.
2. Técnica~ de comunicación. Rango normativo y organización

administrativa.
3. El protocolo administrativo. El uso correcto del lengwye.
4. Nuevas tecnologías. Instrumentos de apoyo a la Secretaría.
5. El archivo de la Secretaria Sus peculiaridades.
6. El registro de documentos.
7. Aspectos económicos de la Secretaria.
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-Archivo·

Objetivos: Contribuir a la formación mediante la enseñanza de las
técnicas de archivo y la organización y descripción de fondos
documentales.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.
Organización del curso:

Duración: Quince horas.
Fechas: 25 a 29 de enero de 1993. Código: 2FAX0293.
Lugar de impartici6n; Calle Atocha. lOó. 28012 Madrid*.

Programa:

l. ArchMstlca: Aspectos generales.
2. Organización de fondos documentales: Clasificación y orde­

nación.
3. Descripción de fondos documentales: Instrumentos de descrip­

ción y recuperación.
4. El servicio de archivo a la administración. al ciudadano y a

la investisación.
S. Instalación de fondos.
6. Visita al Archivo General de la Administración.

Organización del Estado y de la Comunidad Europea"

Objetivos: Aumentar los conocimientos generales de lps participantes
en esta materia. DesarroUar su cultura administrativa.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar en general
Organización del curso:

Duración: Quince horas.
Fec~ 2S a 29 de enero de 1993. Código: 2FAX0493.
Lugar de impartición: Calle Atocha, 106. 28012 Madrid*.

Programa:

1. Los principios constitucionales de la organízación ad.minls­
trativa

2 La ~cíón de la Administración Estatal. La Adminis·
tración consultlva.

3. La organización politica y administrativa de las Comunidades
Autónomas.

4. La organización de la Administración Local. La Administración
Institucional.

S. La Comunidad Europea.

'La Administración Financiera.'

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

Destinatarios: Personal auxili~ y administrativo destinado prefe-
rentemente en áreas de gestión económica

Organización del curso:

Duración: Quince horas.
Fechas: 1 a 5 de febrero de 1993. Código: 2FAXOS93.
Lugar de impartición: Calle Atocha, 106. 28012 Madrid"'.

Programa:

1. El presupuesto del Estado: Concepto y cIases. Elaboración y
aprobación.

2. Modificaciones presupuestarias.
3. Ejecución del presupuesto: Principios generales.
4. Ejecución del presupuesto: Retribuciones del personal y sub­

venciones.
5. Ejecución del presupuesto: Contrato de obras. suministros y

prestaciones de servicios por Empresas.
6. Liquidación y cierre del presupuesto. Control presupuestarlo

y contabilidad pública.

La Administración de Personal

Objetivos: Impartir los conocimientos básicos y prácticas necesarias
que ayuden a los participantes a tramitar los procesos a que hace
referencia el contenido del programa. Desarrollar su cultura admi­
nistrativa

Destinatarios: Personal auxiliar y administrativo que desempeñe sus
funciones preferentemente en puestos de trabajo correspondientes ar
área de recursos humanos.

Organización del curso:.

Duración: Quince horas.
Fechas: 8 a 12 de febrero de 1993. Código: 2FAX0693.
Lugar de imparticíón: Calle Atocha, 106.28012 Madrid"'.

Programa:

l. El penanal al servicio de las Administraciones Públicas.
2. El acceso a la función pública La provisión de puestos de

trabajo. La relación de puestos de trabajo.
3. Las situaciones administrativas. La extinción de la relación

funí;ionariaL
4. Derechos de los funcionarios. La representación y negociación

en la función pública.
5. Deberes. incompatibilidades y responsabilidades de los funcia.

narios públicos.

"Información y atención al público"

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la aetua·
cíón diaria del personal de la Administración en sus relaciones directas
con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que desempeñe sus
funciones en puestos de trabajo que supongan· una amplia relación
con el público.

Organización del curso:

Duración: Quince horas.
Fechas: ISa 19 de febrero de 1993.Código:2FAX0793.
Lugar de impartición: Calle Atocha. 106.28012 Madrid·.

Programa:

L Teoría de la Comunicación y Derecho a la Inforrr..a.c:(>D. Nuevo
concepto de la infonnación dtsde la óptica constitucional.

2. Participación del ciudadano en la Administración. Iniciativas.
reclamaciones. quejas y derechos de petición.

3. Las Oficínas de Información y Atención al Ciudadano en Europa
y en España: Evolución y situación actual

4. Técnicas de documentación,. tratamiento y distribución de la
información administrativa: Bases de datos y fuentes bibliográficas y
documentales.

S. Técnicas de relaciones públicas: La información oraL telefónica
Y escrita.

El Procedimiento Administrativo"

Objetivos: Conseguir mejorar 'los conocimientos generales de los
asistentes. en esta materia. Capacitar a los participantes en el manejo
de la Ley de Procedimiento Administrativo. Desarrollar esa cultura
administrativa.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que realice pre·
ferentemente funciones de gestión administrativa y procedimientos.

Organización del curso:

Duración: Quince horas.
Fechas: 8 a 12 de marzo de 1993. Código: 2FAX0893.
Lugar de impartición: Calle Atocha. 106.28012 Madrid"'.

Programa:

l. El procedimiento administrativo. Sus principios y fases. El valor
del silencio administrativo.

2. Procedimientos administrativos especiales.
3. Los recursos. Conceptos y clases.
4. Las quejas y reclamaciones.
5. El proceso contencioso-administrativo.

Todos los cursos podrán realizan;e en la sede del INAP en calle Jose MaraMn,
12.28010 Madrid. .
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MODELO DE INSTANCIA

CURSO QUE SE SOUClTA
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ACTIVIDAD LABORAL ,
[~O~ ITJ

ITJltAOS EN LA AONINISTRACtON

ITJ
Af«:J$ EN LA EMPRESA PANADA

EH CALIDAOOISTIHt"A A~"RIO

DATOS ACADEMICOS

'k SUPERIOR O
2).- OIPl..OMo\ UNIVERSITARIO O
3).-

"'DIA O
A" ElEMENTAl. O
CUR~ eeAI r7A~e-

OENOMlNACION ACCtON FORMATIVA CENTRO DE IMPARTlClON AAo REALIlACION ......HORAS

,
Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud

CONFORME.
EL SUPERIOR JERARQUlCO DIRECTO

Fdo:

................., a. de••••.•....••..•...................•.199

..-

SR. SUBDIRECTOR GENERAL DE _
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A cumplimentar por el solicitante
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MOTIVOS POR LOS OUE EL SOUCtTANTE ESTA INTERESADO EN REALIZAR ESTE CURSO:

A cumplimentar por la UnIdad de FormacIón

VISTASLASINSTANCIASPRESENTAOASPARAREAUZAR ELCURSOINDICADO.SE PROPONE LA PARTICIPACION
OUIEN SUSCRIBE LA SOÚCITUD. POR REUNIR LAS CONDICIONES OuE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA.

_ _.__ _ ..__ __.a. ._.._ de _ _ _._. de 199
EL RESPONSABLE DE FORMACION.

Fdo:

INFORME I N A P


