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B. OPOSICIONES Y CONCURSOS

- MINISTERIO |
PARA LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

RESCLUCION de 1 de diciembre de 1992, del Instituio
Nacional de Administracién Pablica, por fa que se con-
vocan los cursos incluidos en el plan de formacién
en Administracién Local para el primer semestre del
ano 1993.

28852

El Instituto Nacional de Administracién Piblica, en aplicacién
del plan de formacién en Administracién Local, convoca, a través
de la Subdireccion General de Formacién en Administracion Local
(SGFALY), los siguientes cursos a impartir durante el primer semes-
tre del afio 1993:

Andlisis y valoracién de puestos de trabajo.

Técnicas de Comunicacién para el trabajo en equipo

Gestidn de Tesoreria y Recaudacién.

Control financiero en Administracién Local.

Representacién v defensa de los Entes Locales.

Técnicas de Archivo. _

Sistemas de tratamiento y eliminacién de aguss residuales en
localidades costeras.

{ficinas municipales de informacién al consumidor.

Gestién de medio ambiente urbano.

Gestién municipal e informatizacién territorial. intmduccién
a los Sistemas de Informacién Geografica (S.1.G.).

Técnicas bésicas de organizaciéon del trabajo admh‘sistrativo

Formacion de formadores.

Las caracteristicas y contenidos espe'ciﬁcos de los mismos se
detallan en el anexo de esta Resolucion, Todos ellos se desarro-
Harén de acuerdo con las sigulentes bases:

1. Solicitudes.—Los/as interesados/as en asistir a algin curso
deberan solicitarlo en el modelo de instancia que figura al final
de la convocatoria.

_ El envio de la solicitud debidamente cumplimentada supone
la aceptacién expresa de las bases, normas y procedimientos que
rigen cada uno de los cursos.

2. Tramitacion de solicitudes.—Las solicitudes podran presen-
tarse en el Registro General del Instituio Nacional de Adminis-
tracién Pablica, calle Atocha, 106, 28012 Madrid, o a través de
los medlos previstos en el articulo 66 de la Ley de Procedimiente
Administrativo.

3. Requisitos de los participantes.—Podran solicitar la asis-
tencia a cualesquiera de los cursos convocados el personal al ser-
vicio de las Corporciones Locales que cumpla los requisitos exi-

- gidos para cada uno de los cursos en el apartado de destinatarios.

4. Documentacién a aportar.—Las solicitudes deberan ir

acompafadas de la documentacion siguiente:

1. Curriculum, segin modelo que figura al final de la con-
‘vocatoria,

2. Informe suscrito por el superior jerérquico que autorice
la asistencia donde se justifiquen las necesidades formativas. En
el caso de que se formulen varias instancias de distintas persenas
de una misma Corporacién para asistir a un mismo curso, el infor-
me del superior Jerarquico deberé expresar el orden de prioridad
de las solicitudes.

5. Plazo de presentacién de solicitudes.—El plazo de presen-
tacién de solicitudes finalizaré un mes antes del comienzo del
curso, a excepcién del curso de «Analisis v Valoracién de puestos
de trabajow, que finalizaré el 15 de enerc de 1993.

6. Seleccion.—La Subdireccién General de Formacién en
Administracién Local seleccionars, entre las solicltudes que cum-
plan los requisitos, a los/as asistentes de acuerdo con los criterios
fijados en su caso en cada curso y atendiendo al perfil de los/as
candidatos/as en relacién con los objetivos y destinatarios del
curso. El personal seleccionado deberd acreditar los requisitos
exigidos,

7. Derechos de inscripcién.—Las personas seleccionadas
deberan efectuar el ingreso de la cantidad establecida como dere-
chos de matricula diez dias antes del inicio del curso.

El pago debera efectuarse mediante ingreso en metélico o che-
que nominativo a nombre del INAP en la Habilitacién de Material,
Servicio de Régimen Econémico del INAP, o giro postal o trans-
ferencia bancaria a la cuenta «Recaudacion Ingresos INAP«, niime-
ro 870062-271, del Banco Espaiicl de Crédito {codigo 0030),
sucursal 1002, sita en la glorieta Emperador Carlos V, 28012
Madrid, indicando su nombre y apellidos y el del curso.

8. Lugar de imparticién.—Los cursos se impartirén en la sede
de la Subdireccién General de Formacién en Administracién Local,
calle Atocha, 106, Madrid.

9. Informacién adicional.—Se podré solicitar informacién adi-
cional lamando al teléforo 91/349 32 13, 0alfax91/349 32 78,

10. Régimen de asistencia.—Los/as alumnos/as habrén de
asistir con regularidad al curso. Una inasistencia superior al 10
por 100 de faltas en el computo total de horas lectivas progra-
madas imposibilitara la expedicién de la certificacién establecida
en el anexo y dard lugar a la baja en el curso con pérdida de
todos los derechos.

~ Madrid, 1 de diciembre de 1992.—El Presidente del Instituto
Nacional de Administracién Pablica, José Constantino Nalda
Garcia.

ANEXO

Curso: Andlisis v valoracién de puestos de trabajo

identificacién del curso.—~3 FDLE0193.

Objetivo.—Proporcionar a los participantes los conocimientos
necesarios para la realizacion de analisis, valoracion y formali-
zaclén de puestos de trabajo.

Destinatarios.—Funcionarios/as de habilitacién nacional,
subescala de Secretaria, categorias de entrada y superior y per-
sonal responsable en la administracién y gestion de recursos huma-
nos en la Adminisiracién Local. Grupos A vy asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realizacion:

Duracién: Veinticinco horas lectivas.
Horario: De mafiana, de nueve a catorce treinta horas.
Fechas de realizacién: 25, 26, 27, 28 v 29 de enero de 1993.

Programa:

Analisis v valoracién de puestos de trabajo. .
Elaboracion de relacién de puestos de trabajo.
Aplicacidon de los R.P.T. a ia Administracién Local.

Derechos de matricuia.—Se establecen en 25.000 pesetas.
Certificacién.—Se otorgaré certificado de asistencia.
Nimero de plazas.—25.
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Curso: Técnicas de comunicacién para el trabajo en equipo

Identificacidn del curso.—3 FDLE0293.
Objetivo.—Proporcionar a los participantes el entrenamiento
en los recursos que por medio de la comunicacion permitan obte-
ner una mayor eficacia en el frabajo en equipo.
Destinatarios.—Personal al servicio de la Administracién Local
que coordine o dirija equipos de trabajo. Grupos A v asimilados.
Régimen lectivo y fechas de realizacion:

Duracién: Treinta horas lectivas.

Horarlo: De mafiana y tarde.

Fechas de realizacion: 8, 9, 10, 11, 12, 15y 16 de febrero
de 1993. : :

Programa:

La comunicaclén como soporte del trabajo en equipo.
Factores que rompen los canales de comunicacién.
Recursos para facilitar la comunicacién,

El autocontrof personal en ¢l trabajo en equipo.

Derechos de matncula —Se establecen en 30. 000 pesetas.
Certificacion.—Se otorgaré certificado de asistencia.
Ntmero de plazas.—20.

Curso: Gestién de Tesoreria y Recaudacién

Identificacién del curso.—3 FDLE0393.
Objetivo.—Perfeccionar y actualizar los conocimientos de los
participantes en la gestién de Tesoreria v Recaudacion.

_ Destinatarios.—Interventores-Tesoreros de Adminisiracién
Local y titulados superiores al servicio de la misma que desem-
pefien puestos de trabajo con responsabilidad en gestion eco-
nomico-financlera. _

Régimen lectivo y fechas de realizacién:

Duracién: Cuarenta y cinco horas lectivas
Horario: De mafiana y tarde.

Fechas de realizacién: 15, 16, 17, 22, 23, 24y25 de febrero’

de 1993.

" Programa:
Area A: _
Mobdulo de gestién de Tesoreria:

Marco Institucional y financiero.
Marco legal.
Planeamiento y gestion de Tesoreria.

Area B:
Médulo de gestibn recaudatoria:

Marco competencial v legal.

La deuda tributaria, extincién, obligados al pago v garantias.

El procedimiento. -

La.Contabilidad de Recaudacién y Tesoreria en el Plan General
de Contabilidad Piblica,

El control interno en la gestién de Tesoreria v en la. gestion
recaudatoria.

Derechos de matricula.—Se establecen en 45.000 pesetas.

Certificacién.—Se otorgaré certificado de asistencia.

Ntmero de plazas.—30.

Criterios de seleccién.—Se valorara la prestacién de seréicios
en Corporaciones Locales de més de 20.000 habitantes.

Curso: Control financiero en Administracién Local

Identificacion del curso.—3 FDLE0493.

Objetivo.—Introduccion al control financiero en la Administra-
cién Local,

Destinatarios.—-Personal que desempeiie puestos de trabajo
relacionados con el drea econémica v financiera en Ia Adminis-
tracion Local. Grupos A v asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realizacion:

Duracién: Cincuenta y dos horas lectivas.

Horario: De maitana y tarde.

Fechas de realizacion: 14, 15, 16, 17, 18, 21, 22 y 23 de
junio de 1993.

Programa:

Los condicionamientos de la auditoria en el &mbito del sector
publico.

La auditoria en el Ambito del sector piblico.

Las normas de auditoria en el sector pitblico.

Planificacién y ejecucién de las auditorias de regularidad.

Planificacién y ejecucién de ias auditorias operativas.

Los informes de auditoria en la Administracién Local.

El informe de control financiero v 6rganos a quien se dirige.

Las normas sobre el control de calidad en los trabajos 12 de
auditoria en el sector piblico.

Auditorias de los 6rganos de control externo del sector pablico
{Tribunal de Cuentas del Reino y de los Entes Autonbémicos).

Derechios de matricula.—Se establecen en 45.000 pesetas.
Certificacidn.—Se otorgara certificado de asistencia.
Namero de plazas.—39. :

Curso: Representacién y defensa de los Entes Locales

Identificacién del curso.—3 FLC0593.

Objetivo.—Actualizar v perfeccionar la formacién del personal
al servicio de Administracién Local mediante el estudio de las
particularidades que plantea el ejercicio de las funciones de repre-
sentacion y defensa en las Corporaciones Locales. .

Destinatarios.—Personal al servicio de la Administracion Local
en puestos de asesoramiento, preferentemente Letrados, Asesores
juridicos, Secretarios de categoria superior v de entrada.

Régimen lectivo v fechas de realizacion:

Duracion: Treinta y una horas lectivas.
Horarlo: De manana y tarde.
Fechas de realizacién: 26, 27, 28, 29 v 30 de abril de 1993,

Programa:

Reforma procesal.

Representacién y defensa de las Entidades Locales. Sus pecu-
liaridades.

Procesos civiles, penales y laborales.

Jurisdiccién contencioso-administrativa.

Revisién de oficio.

Derechos de matricula.~Se establecen en 30.000 pesetas.
Certificacién.—Se otorgara certificado de asistencia. ‘
Namerc de plazas.—30.

" Curso: Técnicas de archivo

Identificacién del curso. -3 FLCOGQS

Objetivo.—Trazar las directrices basicas para la organizacién
e instalacién de un Archivo municipal.

Destinatarios.—Responsables de Archivos Municipales v Archi-
veros. Grupos A v B y asimilados.

Régimen lectivo vy fechas de realizacion:

Duracién: Cuarenta y cinco horas lectivas.

Horario: De maifiana.
Fechas de realizacién: 1, 2, 3, 4,5, 8,9, 10, 11 vy 12 de
marzo de 1993. :

Programa:

Archivistica.

Nuevas tecnologias: La informética y las microformas
Legislacifén e instituciones.

Practicas y experiencias.

El personal det archivo.

Derechos de matricula.~Se establecen en 45.000 pesetlas.
Certificacién.—Se otorgaré certificado de asistencia.
Namero de plazas.—25,
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Curso: Sistemas de tratamiento y eliminacién de aguas residuales
en localidades costeras

1dentificacién del curso.—~3 FLC0793.

Objetivo.~Introduccién a la problematica del saneamiento en
las poblaciones del litoral y de las diferentes alternativas que exis-
ten para el tratamiento y efiminacién de sus aguas residuales.

Destinatarios,—Personal al servicio de la Administracidén Local
en puestos de ifrabajo relacionados con el tratamiento de aguas
residuales y en particular, Técnicos encargados de la planificacién
y digefio de sistemas de saneamiento. Grupos A y B y asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realizacién:

Duracioén: Veinte horas lectivas.
Horario: De mafiana y tarde.
Fechas de realizaciéon: 19, 20, 21 y 22 de abril de 1993,

¥
.

Programa:

Legislacion sobre vertidos de aguas residuales. Aplicacién a
localidades costeras.

Impactos sobre el medio marino de la contaminacién causada
por aguas residuales,

Criterios y alternativas para la seleccion del tratamiento v la
eliminacién de las aguas residuales en poblacién del litoral.

Reutilizacion de aguas residuales.

Derechos de matricula.~Se establecen en 20.000 pesetas.
Certificacién.—Se otorgara certificado de asistencia.
Niamero de plazas.—30.

‘Curso: Oficinas municipales de informacién al consumidor

Identificacion del curso.—3 FLC0893,

Objetivo.—-Dotar al personal que presta servicio en oficinas
municipales de informacién a consumidores {OMICS), de técnicas
v recursos para la realizacion de sus funciones.

Destinatarios.—Personal responsable de las oficinas municipa-

- les de informacién a los consumidores. Grupos AyBo asimilados :

Régimen lective v fechas de realizacion:

Duracian: Cuarenta horas lectivas.

Horario: De maiiana y tarde.

Fechas de realizacién: 24, 25, 26, 27 y 31 de mayo y 1 de
junio de 1993.

Programa:

Mejora y modernizacién de los servicios municipales de con-
sSUmo.

Los canales de informacién.

La difusién al ciudadano de informacién.

La difusién al ciudadano de sus derechos como consumidor.

Derechos de matricula.—Se establecen en 40.000 pesetas.
Certificacién.—Se otorgari certificado de asistencia.
Nimero de plazas.—30.

Curso: Gestién de medio ambiente urbano

ldentificacién del curso.—~3 FLC0993,

Objetivo.—Estudic de los aspectos més relevantes de la gestion
de medio ambiente urbano.

Destinatarios.——Personal que preste servicio en la Administra-
cién Local en éreas medioambientales. Grupos A v B o asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realizacion:

Duracion: Cuarenta horas lectivas.

Horario: De mafiana y tarde.

Fechas de realizacién: 15, 16, 17, 22, 23, 24 v 25 de marzo
de 1993,

Programa:
Aspectos generales. Normativa e impacto ambiental.

Aspectos tematicos: La contaminacion vy las acciones para mejo-

_ rar la calidad ambiental.
Contaminacién atmosférica. El ruido.
Residuos.
Aguas.

Derechos de mairicula.—Se esﬁblecen en 40.000 pesetas.
Certificacién.—Se otorgaré certificado de asistencia.
Namero de plazas.—30.

Curso: Gestion municipal e Informatizacitn territorial. Introduc-
cion a los Sistemas de Informacién Geogréfica (S.1.G.)

Identificacion del curso.—3 FLC1093.

Objetivo.—Ofrecer los conocimientos para la puesta en marcha,
funcionamiento y aplicaciones de los Sistemas de Informacién Geo-
grafica {5.1.G.) en ¢l &mbito municipal.

Destinatarios.—Personal técnico de la Administracién Munici-
pal que prest: servicios en areas de urbanismo, estadistica, obras
piiblicas y catustro. Grupos A y B o asimilados.

Régimen lectivo y fechas de realizacion:

BDuracién: Treinta horas lectivas.
Horario: De mafiana y tarde.
Fechas de realizacmn 7. 8, 9, 10 y 11 de junic de 1993.

Programa:

Introduccién a la informacién grafica.
Cartografia,

Cartografia numérica.

Sistemas de informacion geografica.

Derechos de matricula.—Se establecen en 30.000 pesetas.
Certificacién.~Se otorgara certificado de asistencia.
Namero de plazas.—30.

Curso: Técnicas bésicas de organizacién del trabajo administrativo

Identificacion del curso.—3 FL.C1193.

Objetivo. —Iniciar a los responsables de las unidades adminis-
trativas en técnicas basicas de analisis v organizacién del trabajo
administrativo.

Destinatarios.—Personal al servicio de la Administracién Local,
griipos B y C y responables de unidades administrativas.

Régimen lectivo y fechas de realizacion:

Duracién: Veintisiete horas lectivas.
Heorario: De maiiana y tarde.
Fechas de realizacién: 3, 4, 5, 6 v 7 de mayo de 1993.

Programa:

El trabajo administrativo. Principios de organizacién admi-
nistrativa.

Analisis de los procesos de trabajo.

Los archivos de oficina.

Distribucion en plantas de oficina.

Estructuras organizativas. Organigramas y sus clases.

Derechos de matricula.—Se establecen en 25.000 pesetas.
Certificacitn.-—Se otorgaréa certificado de asistencia.
Namero de plazas.—30.

Curso: Formacitn de Formadores

Identificacién del curso.—3 FL1293.

Objetivo.—Proporcionar a los participantes un adecuado nivel
de formacitn en técnicas y metodologias didacticas.

Destinatarios.—Personal colaborador en actividades docentes
del Instituto Nacional de Administracién Pablica.

Régimen lectivo y fechas de realizacién:

Duracidn: Cuarenta horas iecﬂvas

Horario: De tarde.

Fechas de realizaciéon: 8, 9, 10, 11, 15, 16, 17, 18, 22 y
23 de febrero de 1993.

Programa:

Presentacién de un curso.

Metodologia pedagogica en la formacién.

Creacién de un ambiente positivo en el grupo.
Disefio practico: Prepracién, desarrolio y evaluacion.
Anilisis conceptual de la programacion.

Medios v ayudas a la formacién.

Las técnicas de grupo.

La comunicacion-expresion oral.

Role Playing.

Certificacion.—Se otorgara certificado de asistencia.
Nivmero de plazas.—16.
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MODELOQ DE INSTANCIA

CURSO QUE SE SOLICITA

LOMGD + | FEQHA DEL CURDD

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO BEGUNDD APELLIDG

NOMBRE . ’ X . . .
DANI 7 SEXC E?A:.au ‘h“‘“D *“QD
[

DOMICILIG PARTICULAR (Clle y namate)

PROVINGIA # MUNICIPIO TELEFONG (oon prelie

DATOS ADMINISTRATIVOS

CUERPO, GRUPO DE PERTENENCIA O EN BU CASO ESCALA O SUBESCALA (an sctve)

| FUEBTO DE TRABAIO AGTUAL Denominedon i ) T __I_':NEL

CENTAO DRECTIVO T “A*M""”'"'Tm' HGANISMG

DRECGION DEL PUESTO DE TRABAJO NGTUM:ZG“;D ¥ numaeo} ) PROVINGIA / MUNICIPID MM TELEFONG (con presio} o

ACTIVIDAD LABORAL

weer [T o

ANOS EN LA ADMINISTRAGION b da 10

iﬁ“ 16 {I:l N

DATOS ACADEMICOS
TITULOS ACADEMICOS ‘ OTROS
OIPLOMATURA
UICENCIATURA, - - "NN
CURSOS REALIZADOS EN EL INAP ARO AEALIZAGCION
).
.-
b § K .
CURSOS REALIZADOS EN OTROS GENTROS EN EL AREA GUE SE SOLICITA ARG AEALIZAGION
13-
. 2)-
Otros documentos Gue se apontan: . :
Descripcién def puesto actual, motivacion para la realizacién dal curso avaladas por ef superior directo D
curricuium {_—_}
otros [}

DBaclaro, por mi honor, ser ciertos cuantos datos figuran an la presente solicitud

CONFORME, e SO - |- STUU U UURORRUUOPROOROY de 199
EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO {Firma)
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MODELO DE CURRICULUM VITAE
PRMER APELLIOC SEGUNDO APELLIDG NOMARE
CURS0 QUE SE SOLICITA CODIGO
1. FORMACION ACADEMICA
1.1 Ensefianza Universitaria
TITULO ACADEMICO CENTRO Fecha Expedicion
1.2 Otros Estudios
TITULO DIPLOMACURSO CENTRO DURACION Fecha Expedicitn
1.3 Idiomas
IDIOMA | NIVELCONOCIMIENTO TITULO CENTRO {  FechaExnedicién
| |
l [
1
i
é
i
2. EXPERIENCIA EN LA EMPRESA PRIVADA
' EMPRESA PUESTOOCUPADO PERKODODE TIEMPO

ACTWVIDAD




BOE nim. 313

Miércoles 30 diciembre 1992

44575

3. EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

3.1 Datos profesionasies

CONDICION
CUERPOS OESCALAS GRUPO | FECHA INGRESQ)| (furcionas ot
. infedino, faboral)
3.2 Puostos desempsefiados
Fecha
DENOMINACION ORGANIEMO DEPENDENCIA MINISTERIO | NIVEL{ oo o | FechaCese

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

o€ 199



