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24880 RESOLLCION de 4 de noviembre de 1992, del Instituto Efectuada la sefeccion definitiva de los participantes, la Subdireccion
: General de Formacién Administrativa y Formacion a Distancia comu-

Nacional de Administracion Publica, por la gue se anuncia
la realizacion de Cursos de Perfeccionamiento, dirigidos
al personal de lo Administracic:. del Estado de niveles
administrativo ¥ auxiliar.

Con fecha 14 de enero de 1991 se pulico en el «Boletin Oficial
del Estador el Plan de Formacion Permanente del Instituto Nacional
de Administracion Pablica vy se encomendo ¢l desarrollo de dicho Plan
a Ia Subdireccion General de Formacion Administrativa y Formacion
a Distancia, en el &mbito de sus competencias, que mediante actuaciones
centralizadas y descentralizadas ha venido dando cumplimiento a lo
previsto en aguél.

Corresponde ahora,-en el marco de la Resoiaan‘m de 30 de julic
de 1992 («Boletin Oficial del Estado» de 20 de agosto) por la que
se establecen normas generales de ejecucion de las actividades formativas
en aplicacion de sus Planes de Formacion, continuar y perfeccionar
los proyectos efi curso mediante el programa que para 1993 se hace
publico, en la parte correspondiente 2 Ja primera edicion del mismo
con _indicacion de las fechas previstas para el desarrolio de los cursos.

Por todo ello, en uso de las atribuciones conferides por ¢! Real
Decreto 727/1990, de 8 de junio («Boletin Oficial det Estadox del
13}, he resuclto:

Primero.—Aprobar la realizacion, durante 1993, de los cursos que
a continuaciém se indican, dirigidos al personal de 1a Administracion
del Estado de niveles administrativo ¥ auxiliar

ZFAX0193-Documentacion.

2FAX0293-Preparacién para Puestos de Secretaria.
2FAX0393-Archivo.

2FAX0493-Organizacion del E.stado v de la Comunidad Europea.
2FAX(593-La Administracion Financiera,

2FAX0693-La Administracion de Personal,
2FAXNG793-Informacion y Atencién al Pablico.

2FAX0893-El Procedimiento Administrativo.

En el ancxo A figuran las caracteristicas y contenido de los cursos
que se desarroliaran de acuerdo con estas bases,

Los mencionados cursos se realizaran a través de la Subdireccién
General de Formacion Administrativa y Formacién a Distancia de
acuerde con las normas establecidas por las Resoluciones de 10 de
enero de 1991 («Boletin Oficial del Estado» del 14) v de 30 de julio
de 1992 («Boletin Oficial del Estados de 20 de agosto) para la aplicacion
de los Planes de Formacion.,

Segundo. Solicitudes.~El personal dependiente de cada Departa-
mento ministerial ¥ Organismo que tenga suscrito convenio de coo-
peracion en materia de formacion con el INAP, que reuniendo los
requisitos establecidos, desee participar en los cursos programados,
deberd solicitarlo, en todo caso, a la unidad responsable del area de
formacion del Ministerio u Organismo comespondiente (Subdireccion
de Personal u Organo que, &n su ¢aso, tenga atribuidas las competencias
en materia de formaciéon de personal). Podra establecerse preferencia
para el personal dependiente de Depantamentos ¥ Organismos en los
que se gstén realizando ios procesos de modemizacion a gue se refiere
el Acuerdo del Consejo de Mipistros de 15 de noviembre de 1991,
asi como las preferencias otorgadas en vintud de convenios especificos
a otros Organismos ¢ Instituciones.

La peticidén se realizaré en instancia ajustada al modelo gue figura
en anexo B.

Tercero. Plazo de presentacién de soficitudes—El plazo de pre-
sentacion de solicitudes por los. interesados en Ia unidad responsable
del 4rea de formacion de su Departamento u Organismo serd de veinte
dias, a partir de la publicacion de 1a presente convocatorig,

Cuarto, Calendario.~Los cursos se desarroliarin con Ia duracion
y en las fechas que en cada caso se indican o que oportunamente
se vayan seflalando. Cuando necesidades.espexificas asi lo aconsejen
podré realizarse una nueva edicion de cada uno de ellos durante el
aflo 1993, comunicandose a la unidad de formacion de cada Depar-
tamento.

. Quinto.  Tramitacion de solicitudes.—La unidad responsabile de for-
macion de personal de cada Departamento u Orgamsmo gue tenga
suscrito convenio de colaboracion on materia de formiacion, remitira
a las dependencias del INAP (Subdireccion General de Formacion
Administrativa ¥y Formacion 2 Distancia, calle Atochs, 106, 28012
Madrid) relacion de peticiones priorizadas, hasta un méximo de doce,
acompafiada de las instancias suscritas por los seleccionados, debi-
damente informadas en el apartado que a tal fin 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 {ebrero.
Para el resto el plazo de remision de documentacion finalizara =] 12
de febrero de 1993,

Se comunicara en el escrito de remisidén de seleccionados el nomerc
total de solicitudes presentadas para cada curso.

A efectos de lograr una mayor homogeneidad en ¢l grupe de selec-
cionados, el INAP se reserva el derecho de excluir dé ia relacion pro-
puesta a quicnes no rednan los requisitos minimos establecidos.

nicard a las unidades responsables de formacion de personal de cada
Departamento los alunnos sefeccionados, las referencias complemen-
tarias para su participacion en el curso (horario, aula. lugar v fecha
de celebracidn) v en general aquetlas incidencias ¢n Ja programacion
gue pudieran ser de su interés.

Sexto. Certificados de asistencig o aprovechamiento.—Se otorgara
certificado de asistencia a los alumnos que participen con regularidad
en el curse. Una inasistencia superior al 10 por 100 de ias horas
jectivas prograinadas, cualquiera que sea su causa, imposibilitara la
expedicion del certificado de asistencia

En los cursos en que se delermine expresamente, podra otorgarse
certificado de aprovechamiento a aguellos participantes que en el plazo
y en las condiciones que, en su caso, se establezcan, acrediten un
conocimiento adecuado de 1as materias objeto de los cursos, evaluado
& través de la realizacion de las pruebas o Ia presentacion de los trabajos
practicos que se considersn Oporiunoes.

Madrid. 4 de noviembre de 1992 —El Presidente del Instituto Nacio-
na! de Administracion Piblica, José Constantino Nalda Garcia,

Ilmo. Sr. Subdirector general de Formacién Administrativa y Formacion
a Distancia,

AMEXO A
Personal administrative y auxiliar

- Dotwmentacion .

Objetivos:

‘Fratamiento documental: Andlisis de {a documentacién de apoyo
en las Administraciones Pablicas.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.
Organizacion del curso:

Duracion: Quince horas.
Fechas: 18 a 23 de enero de 1993, Codigo: 2FAX0193.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid*.

Programna:

1. Informacién y documentacion en las Administraciones Publicas,

2. El proceso documental: Entrada, tratamiento y difusién del
documento.

3. Documentos de las Administraciones Piiblicas; Fuentes.

4. Documentacion parlamentaria: Clases, contenido y publicacio-
nes oficiales.

5.  Docurheatacién legisiativa: Clases, contemda publicaciones ofi-
ciales y repertorios privados.

6. Documentacion judicial.

7. Prensa

ePreparacion para puestos de Secretariay

Obijetivos: Dar a conocer a los participantes las principales capa-
cidades y actitudes a desarrollar en los puestos de secretarias de altos
cargos o similares., Ayudar 3 resolver sus principales problemas,

Destinatarios: Personal que desempeiie funciones de secretasia.
Organizacion del curso:

Duracion: Quince horas.
Fechas: 18 a 23 de enero de 1993, Codigo: 2FAX(293.
Lugar de imparticion; Calle Atocha, 106, 28012 Madrid*.

Programa:

1. Funcicnes bisicas. La organizacion del (rabajo.

2. Técnicas de comunicacion. Rango normativo vy organizacion
administrativa.
El protocolo administrativo. El uso correcto del lenguaje.
MNuevas tecnologias. Instrumentos de apoye a la Secretaria.
El archivo de Ia Secretaria. Sus peculiaridades.
El registro de documentos.
Aspectos econdmicos de fa Secretaria.

N L
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~Archivg -

Objetivos: Contribuir a la formacion mediante la ensefianza de las
técnicas de archive vy la organizacion y dascnpclén de fondos
documentales.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar,
Organizacion del curso;

Duracién: Quince horas,

Fechas; 25 a 29 de enero de 1993, Cadigo: 2FAX0293.

Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid*.

Programa:

1. Archivistica: Aspectos generales.

'25 Organizacién de fondos documentales: Clasificacion y orde-
nacion.

3. Descripeitn de fondos documentales: Instrumentos de descrip-
cién y recuperacion.

4. E! servicio de archivo a la administracién, ai ciudadanc v a
la investigacion,

5. Instalacién de fondos.
6. Visita al Archivo General de la Administracion.

Organizacién del Estado y de la Comunidad Europec; %

Objetivos: Aumentar fos conocimientos generales de lps participantes
en esta materia. Desarrollar su cultura a trativa.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar en general.
Organizacion del curso:

Duracién: Quince horas.

Fechas: 25 a 29 de enero de 1993, Codigo: 2FAX0493.

Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid*.

Progran_)a:

}. Los principios constitucionsles de la organizacién adminis-
trativa.

2. la cion de la Administracién Estatal. La Adminis-
tracidn consuinva

3. La organizacién poiitzca y administrativa de las Comunidades
Auténomas.

4. - La organizaczcn de ia Administracion Local. La Administracion

institucional.
5. LaComunidad Europea.

«La Administracién Financiera.:

Objetivos: Ampliar 10s conocimientos generales de 1os participantes
en esta materia. Desarrollar su cultura administrativa.

Destinatarios: Personal auxiliar y administrativo destinado prefe-
rentemente en 4reas de gestion econdmica.

Organizacién det curso:

Duracién: Quince horas.
Fechas: 1 a 5 de febrero de 1993, Cadigo: 2FAX0593.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 23012 Madrid*.

Programa:

1. E! presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboracion y
aprobacion.

2.  Modificaciones presupuestarias,

3. FEjecucion del presupuesto: Principios generales.

4. Ejecucion del presupuesto: Retribuciones del personal y sub-
yeénciones.,

5. Ejecucion del presupuesto: Contrato de obras, suministros y
prestaciones de servicios por Empresas,

. Liquidacién vy cierre del presupuesto. Control presupuestaric

y contabilidad pablica.

La Administracidn de Personal.

Obijetivos: Impartir 10s conocimientos basicos y practicas necesarias
que ayuden & los participantes a tramitar los procesos a que hace
referencia el contenido del programa. Desarrollar su cultura admi-
nistrativa.

Destinatarios: Personal auxiliar y administrative que desempefie sus
funciones preferentemente en puestos de trabajo correspondientes al
4rea de recursos humanos,

Organizacion del curso:,

Duracién: Quince horas.

Fechas: 8 a 12 de febrero de 1993, Codigo: 2FAX0693.

Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid*.

Programa: _

1. El personal al servicio de las Administraciones Piblicas.

2. E! acceso a la funcién pablica. La provision de puestos de
trabajo. La relacién de puestos de trabajo.

. Las situaciones administrativas. La extincién de fa relacion

fancionarial

4, Derechos de los funcionarios, La representacion y negociacion
en ia funcion publica.

5. Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de los funcio-
narios piblicos,

-Informacion y atencion al piblico.-

Objetivos: Introducir pautas de compcmanncnte nuevas en la actua-
cion diaria del personal de la Administracién en sus relaciones directas
con ios ciadadanos.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que desempenie sus
funciones en puestos de trabajo que supongan- una amplia relacién
con el publico.

Organizacitn del curso;

Duracion: Quince hora

Fechas: 15a 19 de febrero de 1993, Codigo: 2FAX0793.

Lugar de imparticion: Calie Atocha, 106, 28012 Madrig*.

Programa:

1. Teoria de 'a Comunicacion y Derecho a la Informa
concepto de la informacion desde la Gptica constitucional.

2. Participacion del cindadano en la Administracion. Iniciativas,
reclamaciones, quejas ¥ derechos de peticion.

3. Las Oficinas de Informacidn y Atencion al Ciuadadano en Europa
y en Espafia: Evolucion y situacion actual.

4, Tecnicas de documentacion, tratamiento y distribucién de la
informacion administrativa: Bases de datos y fuentes bibliograficas y
documentales.

5. Técnicas de relaciones piblicas: La informacion oral, telefonica
y escrita.

cion, Nuevo

~El Procedimiento Administrative -

Objetivos: Conseguir mejorar 108 conocimientos generales de los
asistentes, en esta materia. Capacitar a los participantes en ¢l manejo
de la Ley de Procedimiento Administrativo. Desarrollar esa cultura
administrativa.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que realice pre-
ferentemente funciones de gestibn adminisirativa ¥ procedimientos.
Organizacibn del curso;

Duracién: Quince horas.
Fechas: 8 2 12 de marzo de 1993. Codigo: 2FAX0893
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid*.

Programa:
I. El procedimiento administrativo. Sus principios y fases. Ei valor
del silencio administrativo,
Procedimientos administrativos especiales.
3. Los recursos. Conceptos y clases.
4. Las quejas y reclamaciones.
5. El proceso contencioso-administrativo.

*  Todos los cursos podran realizarse ofl la seds del INAP en calle Fosé Marafion,
12, 28610 Madrid.
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ANEXO B
I
. Adeninisencitn Pubtics
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PUESTO DE TRARAID ACTUAL Dwreveituin lﬁr_ CENTRG DRICTIVG ARG NOWUBPRAMENTC
WENTT BRI U ORGAN TG
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- -
2= 3
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ACTIVIDAD LABORAL

. COMO FUNCIONARIC
AROS EN LA ADMINISTRACON |

£N CALICAD DISTINTA A FUNCIONARID

ARIOS EN LA EMPRESA PRIVADA ED

DATOS ACADEMICOS

1}

SUPERIOR [}

a- ' DIPLOMA UNIVERSITARIO ||

- MEDA |

). ELEMENTAL D
—CURSOS REALIZADOS

DENOMIBACION ACCION FORMATIVA

CENTRO DE MPARTICION

ARG REALIZACION | W de HORAS!

4

Declaro que son cierios cuantos datos figuran en la presente solicitud

CONFORME,
EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO

Fda:
SRH. SUBDIRECTOR GENERAL DE
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A cumplimentar por el solicHante

MOTIVOS POR LOS QUE EL SOLICITANTE ESTA INTERESADO EN REALIZAR ESTE CURSO:

A cumpiimentar por 1a Unidad de Formacion

VISTASLASINSTANCIAS PRESENTADAS PARA REAUZAR ELCURSO INDICADO, SE PROPONE LA PARTICIPACION
QUIEN SUSCRIBE LA SCLICITUD, POR REUNIR LAS CONDIGIONES QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA

2, da de 199
ElL. RESPONSABLE DE FORMACGION,

Fdo:

INFORME LN AP




