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B. OPOSICIONES YCONCURSOS

BOEnúm.313

MINISTERIO.
PARA LAS ADMINISTRACIONES

PUBLICAS
28852 RESOLUClONde 1 de diciembre de 1992. del1nstltuto

Nacional de Administración Pública, por la que se con­
vocan los cursos incluidos en el plan de formación
en Administración Local para el primer semestre del
aña 1993.

El Instituto Nacional de Admlnlstracl6n Pública, en aplicacl6n
del plan de formación en Administración .Local, convoca. a través
de la Subdirecci6n General de Formacl6n en Administracl6n Local
(SGFAL). los siguientes cursos a impartir durante el primer semes·
tre del año 1993:

Análisis y valoracl6n de puestos de trabajo.
Té~icasde Comunicación para el trabajo en equipo.
Gestl6n de Tesoreria y Recaudacl6n.
Control financiero en Administracfón Local.
Representación y defensa de los Entes Locales.
Técnicas de Archivo.
Sistemas de tratamiento y eliminación de aguas residuales en

localidades costeras.
Oficinas municipales de informaCión al consumidor.
Gestión de medio ambiente urbano.
Gestión municipal e Informatización teTrltorlal. Introducci6n

a los Sistemas de Informacl6n Geográllca (S.I.G.).
Técnicas básicas de organizaci6n del trabajo administrativo.
Formaci6n de formadores.

Las caracteristicas y contenidos especificas de los mismos se
detallan en el anexo de esta Resolución. Todos ellos se desarro­
llarán de acuerdo con las siguientes bases:

1. Solicitudes.-Los/as interesados/as en asistir a algún curso
deberán solicitarlo en el modelo de Instancia que figura al final
de la convocatoria.

El envío de la solicitud debidamente cumplimentada supone
la aceptación expresa de las.bases. normas y procedimientos que
rigen cada uno de los cursos.

2. Tramitación de soUcitudes.-Las solicitudes podrán presen~

tarse en el Registro General del Instituto Nacional de Adminls-­
tracl6n Pública, calle Atocha, '106, 28012 Madrid, o a través de
los medios previstos en el artículo 66 de la Ley de Procedimiento
Administrativo.

3. Requisitos de los partlcipantes.-Podrán solicitar la asis·
tencia a cualesquiera de los cursos convocados el personal al ser­
vicio de las Corporciones Loc:ales que eumpla los requisitos exi­
gidos para cada uno de los cursos en el apartado de destinatarios.

4. Documentación a aportar.-Las solicitudes deberán ir
acompañadas de la documentación siguiente:

1. Currlculum. según modelo que figura al final de la con·
-vocatoria.

2. Informe suscrito por el superior jerárquico que autorlce
la asistencia donde se justifiquen las necesidades formativas. En
el caso de que se formulen 'varias Instancias de distintas personas
de una misma Corporación para asistir a un mismo curso, el infor~
me del superior jerárquico deberá expresar el orden de prioridad
de las solicitudes. .

5. Plazo de presentacl6n de solicltudes.-E1 plazo de presen­
tación de solicitudes finalizará un mes antes del comienzo del
curso, a excepción del curso de «Análisis y Valoración de puestos
de trabajo., que Ilnalizará el 15 de enero de 1993.

6. Selecci6n.-La Subdireccl6n General de Formacl6n en
Administración Local seleccionará, entre las solicitudes que cum·
plan los requisitos, a los/as asistentes de acuerdo con los criterlos
fijados en su caso en cada curso y atendiendo al perfil de los/as
candidatos/as en relación con 105 objetivos y destinatarlos del
curso. El personal seleccionado deberá acreditar los requisitos
exigidos.

7. Derechos de Inscrlpclón.-Las personas seleccionadas
deberán efectuar el ingreso de la cantidad establecida como dere~

chos de matricula diez dias antes dellnlclo del curso.
El pago deberá efectuarse mediante ingreso en metálico o che­

que nominativo a nombre del INAP en la HabUitaclón de Material.
Servicio de Régimen Económíco del INAP, o giro postal o trans·
ferencia bancaria a la cuenta «Recaudación Ingresos INAP., núme~
ro 870062·271, del Banco Español de Crédito (c6digo 0030),
sucursal 1002, sita en la glorieta Emperador Carlos V, 28012
Madrid, Indicando su nombre y apellidos y el del curso.

8. Lugar de hnparticlón.-Los cursos se Impartirán en la sede
de la. Subdirección General de Formación en Administración Local.
calle Atocha. 106, Madrid.

9. Inlormaci6n adicionaL-Se podrá solicitar Informacl6n adl­
clonalllamando altelélono 911349 32 13,oallax911349 32 78.

10. Régimen de aslstencla.-Los/as alumnos/as habrán de
asistir con regul~r1dad al curso. Una Inasistencia superior al 10
por 100 de faltas en el cómputo total de horas ledlvas progra­
madas imposibilltará la expedici6n de la certlllcacl6n establecida
en el anexo y dará lugar a la baja en el curso con pérdida de
todos los derechos.

Madrid, 1 de diciembre de 1992.-E1 Presidente del Instituto
Nacional de Administración Pública. Jos.é Constantino Nalda
Gama.

ANEXO

Curso: Análisis y valoración de puestos de trabajo

Identlllcación del curso.-3 FDLEOI93.
Objetivo.-Proporcionar a los participantes los conocimientos

necesarios para la realizaclón de análisis, valoración y formali­
zación de puestos de trabajo.

Destlnatarlos.-Funclonarlos/as de habilitación nacional.
subescala de Secretaria. categorlas de entrada y superior y per­
sonal responsable en la administración y gestión de recursos huma­
nos en la Adminlstracl6n Local. Grupos A y asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realización:

Duración: Veinticinco horas lectivas.
Horario: De mañana, de nueve a catorce treinta horas.
Fechas de realizaci6n: 25, 26, 27. 28 y 29 de enero de 1993.

Programa:

Análisis y valoracl6n de puestos de trabajo.
E1aboracl6n de relacl6n de puestos de trabajo.
Aplicaci6n de los R.P.T. a la Administraci6n Local.

Derechos de matricula.-Se establecen en 25.000 pesetas.
Certlllcacl6n.-Se otorgará certlllcado de asistencia.
Número de plazas.-25.
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Curso: Técnicas de comunicación para el trabajo en equipo

Identificación del curso.-3 FDLE0293.
Objetivo.-Proporcionar a los participantes el entrenamiento

en los recursos que por medio de la comunlcaclón 'permitan obte­
ner una mayor eflcacia en el trabajo en equipo.

Destinatarlos.-Personal al servicio de la Administración Local
que coordine o dirija equipos de trabajo. Grupos A y asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realización:

Duración: Trelnta,horas lectivas.
Horario: De mañana y tarde.
Fechas de realización' 8, 9, lO, 11, 12, 15 Y 16 de lebrero

de 1993.

Programa:

La comunicación como soporte del trabajo en equipo.
Factores que rompen los canales de comunicación.
Recursos para facilitar la comunicación.
El autocontrol personal ,en el trabajo en equipo.

Derechos de matrícula.-Se establecen en 30.000 pesetas.
Certificación.-Se otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-20.

Curso: Gestión de Tesorerfa y Recaudación

Identlllcaclón del curso.-3 FDLE0393.
Objetivo.-Perfeccionar y actualizar los conocimientos de los

participantes en la gestión de Tesorería y Recaudación.
Destinatarios.-Interventores·Tesoreros de Administración

Local y titulados superiores al servicio de la misma que desem­
peñen puestos de trabajo con responsabilidad'en gestión eco­
nómico-financiera.

Régimen lectivo y fechas de realización, ,

Duración: Cuarenta y cinco horas lectivas.
Horario: De mañana y tarde. ,
Fechas de realización, 15, 16, 17, 22, 23, 24 Y 25 de lebrero

de 1993.

Programa:

AreaA:

Módulo de gestión de Tesorma:

Marco institucional y financiero.
Marco legal.
Planeamiento y gestión deTesorería.

AreaR:

Módulo de gestión recaudatoria:

Marco compelenclal y legal.
La deuda tributarla, extinción, obligados al pago y garantias.
El procedimiento. .
La,contabllldad de Recaudación y Tesorerla en el Plan General

de Contabilidad Pública.
El control interno en la gestión de Tesareria y en la" gestión

recaudatoria.

Derechos de matrlcula.-Se establecen en 45.000 pesetas.
Certiftcación.-Se otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-30.
Criterios de selección.-Se valorará la prestaci6n de ser-jicios

en Corporaciones Locales de más de 20.000 habitantes.

Curso: Control financiero en Administración Local

Identillcaclón del curso.-3 FDLE0493.
ObJetlvo.-lntroducclón al controlllnanclero en la Administra­

ción Local.
Destinatarios.-Personal que desempeñe puestos de trabajo

relacionados con el área económica y financiera en la Adminis­
tración Local. Grupos A y asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realización:

Duración: Cincuenta y dos horas lectivas.
Horario: De mañana y tarde.
Fechas de realización, 14, 15, 16, 17, 18, 21, 22 Y 23 de

Junio de 1993.

Programa:

Los condicionamientos de la auditoría en el ámbito del sector
público.

La auditoría en el ámbito del sector público.
Las normas de auditoría"en el sector público.
Planificación y ejecución de las auditorías de regularidad.
Planificación y ejecución de las auditorías operativas.
Los informes de auditoría en la Administración Local.
El informe de control financiero y órganos a quien se dirige.
las normas sobre el control de calidad en los trabajos y de

auditarla en el.sector público.
Auditoría~de los órganos de control externo del sector público

(Tribunal de Cuentas del Reino y de los Entes Autonómicos).

Derechos de matricula.-Se establecen en 45.000 pesetas.
Certificación.-Se otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-30. "

Curso: Representación y defensa de los Entes Locales

Identlllcaclón del curso.-3 FLC0593.
Objetlvo.-Actuallzar y perfeccionar la formación del personal

al servicio de Administración Local mediante el estudio de las
particularidades que plantea el ejercicio de las funciones de repre­
sentación y defensa en las Corporaciones Locales. '

Destinatarios.-Personal al servicio de la Administración Local
en puestos de asesoramiento, preferentemente Letrados. Asesores
jurídicos, Secretarios_de categoría superior y de entrada.

Régimen lectivo y fechas de realización,

Duración: Treinta y una horas lectivas.
Horario: De mañana y tarde.
Fechas de realización: 26, 27, 28, 29 Y 30 de abril de 1993.

Programa:

Reforma procesal.
Representación y defensa de las Entidades Locales. Sus pecu-

liaridades.
Procesos civiles, penales y laborales.
Jurisdicción contencioso-adminlstrativa.
Revisión de ollclo.

Derechos de matrícula.-Se establecen en 30.000 pesetas.
Certlflcaclón.-Se otorgará certillcado de asistencia.
Número de plazas.-30.

Curso: Técnicas de archivo

Identlllcaclón del curso.-3 flC0693. ,
Objetivo.-Trazar las directrices básicas para la organización

e instalación de un Archivo municipal.
Destlnatarlos.-Responsables de Archivos Municipales y Archi­

veros. Grupos A y B Y asimilados.
Régimen lectivo y lechas de realización:

Duración: Cuarenta y cinco horas lectivas.
Horario: De mañana.
Fechas de realización, 1, 2, 3, 4, S, 8, 9, lO, 11 Y 12 de

marzo de 1993.

Programa:

Archlvlstlca.
Nuevas tecnologias: La informática y las microformas.
Legislación e Instituciones.
Prácticas y experiencias.
El personal del archivo.

Derechos de matrlcula.-Se establecen en 45.000 pesetas.
Certificación.-5e otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-25.
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Curso: Sistemas de tratamiento y eliminación de aguas residuales
en localidades costeras

Identificación del curso.-3 FLC0793.
Objetlvo.-Introducción a la problemática del saneamiento en

las pobladones del litoral y de las diferentes alternativas que exis­
ten para el tratamiento y elhnlnaclón de sus aguas residuales.

Destinatarlos.-PersonaJ al servicio de la Administración Local
en puestos de trabajo relacionados con el tratamiento de aguas
residuales y en particular, Técnicos encargados de la planificación
y diseño de sistemas de saneamiento. Grupos A y B Yasimilados.

Régimen lectivo y fechas de realización:

Duración: Veinte horas lectivas.
Horario: De mañana y tarde.
Fechas de realización: 19, 20, 21 Y 22 de abril de 1993.

Programa:

Legislación sobre vertidos de aguas residuales. Aplicación a
localidades costeras.

Impactos sobre el medio marino de la contaminación causada
por aguas residuales.

Criterios y alternativas para la selección del tratamiento y la
eliminación de las aguas residuales en población del litoral.

Reutilización de aguas residuales.

Derechos de rriatricula.-5e establecen en 20.000 pesetas.
Certificaci6n.-Se otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-30.

Curso: Oficinas municipales de Información al consumidor

Identificación del curso.-3 FLC0893.
Objetivo.-Dotar al personal que presta servicio en oficinas

municipales de información a consumidores (OMICS). de técnicas
y recursos para la realización de sus funciones.

Destinatarios.-Personal responsable de las oficinas municipa-
les de información a los consumidores. Grupos A y B o asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realización: •

DuraciCÍJ1: Cuarenta horas lectivas.
Horario: De mañana y tarde.
Fechas de realización: 24;, 25, 26. 27 y 31 de mayo y 1 de

Junio de 1993.

Programa:

Mejora y modernización de los servicios municipales de con-
sumo.

Los canales de información.
La difusión al ciudadano de Información.
La difusión al ciudadano de sus derechos como consumidor.

Derechos de matricula.-Se establecen en 40.000 pesetas.
Certificación.-Se otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-30.

Curso: Gestión de medio ambiente urbano

Identificación del curso.-3 FLC0993.
Objetivo.-Estudio de los aspectos más relevantes de la gestión

de medio ambiente urbano.
Destinatarios.-Personal que preste servicio en la Administra-

ciónLocal en áreas medioambientales. Grupos A y B o asimilados.
Régimen lectivo y fechas de "fealización:

Duración: Cuarenta horas lectivas.
Horarlo: De mafiana y tarde.
Fechas de realización: 15, 16. 17. 22, 23, 24 Y 25 de marzo

de 1993.

Programa:

Aspectos generales. Normativa e Impacto ambiental.
Aspectos temáticos: La contaminación y las acciones para mejo-

rar la calidad ambiental.

Contaminación atmosférica. El ruido.
Residuos.
Aguas.

Derechos de matrlcula.-Seestablecen en 40.000 pesetas.
Certlflcaclón.-se otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-30.

Curso: Gestión munIcipal e Informatización territorial. Introduc­
ción o los Sistemos de fnformoclón Geográfico (S.f.G.)

Identificación del curso.-3 FLC1093.
Objetivo.-ofrecer los conocimientos para la puesta en marcha,

funcionamiento y aplicaciones de los Sistemas de Información Geo­
gráfica (5.1.G.) en el ámbito municipal.

Destinatarlos.-Per50nal técnico de la Administración Municl~

pal que prestt; servicios en áreas de urbanismo, estadistica, obras
públicas y cat¡.stro. Grupos A y B o asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realización:

Duración: Tremta horas lectivas.
Horario: De mañana y tarde.
Fechas de realización: 7. 8. 9, 10 Y 11 de junio de 1993.

Programa:

Introducción a la información gráfica.
Cartografia.
Cartografía numérica.
Sistemas de información geográfica.

Derechos de matricula.-5e establecen en 30.000 pesetas.
Certificación.--5e otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-30.

Curso: Técnicas básicas de organización del trabajo adminIstrativo

Identificación del curso.-3 FLCl193.
Objetivo.-Iniciar a los responsables de las unidades adminis­

trativas e'n técnicas básicas de análisis y organización del trabajo
administrativo.

Destinatarios.-Personal al servicio de la Administración Local.
grúpos B y e y responables de unidades administrativas.

Régimen lectivo y fechas de realización:

Duración: Veintisiete horas lectivas.
Horario: De mañana y tarde.
Fechas de realización: 3, 4, 5, 6 Y 7 de mayo de 1993.

Programa:

El trabajo administrativo. Principios de organización admi-
nistrativa.

Análisis de los procesos de trabajo.
Los archivos de oficina.
Distribución en plantas de oficina.
Estructuras organizativas. Organigramas y sus clases.

~, Derechos de matricula.-Se establecen en 25.000 pesetas.
Certificación.-Se otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-30.

Curso: Formación de Formadores

Identificación del curso.-3 FLl293.
Objetivo.-Proporcionar a los participantes un adecuado nivel

de formación en técnicas y metodologías didácticas.
Destinatarlos.-Personal colaborador en actividades docentes

del Instituto Nacional de Administración Pública.
Régimen lectivo y fechas de realización:

Duración: Cuarenta horas lectivas.
Horario: De tarde.
Fechas de realización: 8, 9. 10. 11, 15, 16, 17, 18, 22 y

23 de febrero de 1993.

Programa:

Presentación de un curso.
Metodología pedagógica en la formación.
Creación de un ambiente positivo en el grupo.
Diseño práctico: Prepración, desarrollo y evaluación.
Análisis conceptual de la,programación.
Medios y ayudas a la formación.
Las técnicas de grupo.
La comunicaclón-expreslón oral.
Role Playlng.

Certificación.-5e otorgará certificado de asistencia.
Número de plazas.-16.
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Otros documentos que se aportan:
Descripción del puesto actual, motivación para la reafización del curso avaladas por el superior directo O

curriculum [J
otros O

Declaro, por mi honor, ser CIertos cuantos datos figuran en la presente solicitud

CONFORME,
EL SUPERIOR JERAROUICO DIRECTO

Fdo:

11 MO SR

.........................a ~ de " .
(Firma)

........de 199
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1. FORMAClON ACADEMICA

1.1 Enseftanza Universitaria

TITIJLOACAOEMICO

1.2 Otros estudios

CENTRO I FechaExped_

TIT~OiDIPlOMAlCURSO CENTRO OURACION Fecha Expedición

I
I
i

I,
I
I. ,

pldlomas

IDIOMA I NIVEL CONOCIMIENTO TITUlO CENTRO : Fecha Exoed,ci6n

! ,

.

2. EXPERIENCIA EN LA EMPRESA PRIVADA

EMPRESA ACTIVIDAD I PUESTO OCUPADO ¡ PERIODO DE TiEMPO

I
I

I

I
I
I
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3. EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBUCA

3.1 Datoa profesionales

CONOICION
CUERPOSOESCAlAS GRUPO FECHA NGRESO ~urc~carrera.eY8l'ItuaI,-,-

3.2 /'Uestos desempelladoa

DENOMINACION ORGANISMO DEPENDENCIA MINISTERlO NIVEL
Fecha

Nombramiento FechaCese

I
.

- I !

3.3 Trabajos de Investlgacl6n, publicaciones, actividades docentes, y otras actividades

...................................3 de , de 199
(finna)


