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Tercero.—La realizacién del ejercicio del turno de promociéon
y del primer ejercicio del turno libre tendra lugar para todas las
categorias el dia 18 de diciembre de 1993, en los lugares y horas
que se indican en ¢l anexo adjunto,

Cuarto.—Todos los aspirantes deberdn ir provistos del docu-
mento nacional de identidad v de lapiz del namero 2 quienes se
presenten a las categorias de Subalterno, Vigilante y Telefonista,
turnos promocién y libre, v de boligrafo para las categorias de
Conservador, Oficial segqunda de Oficios y Mozo-Calefactor, turnos
promocidn y libre.

Quinto.—Contra la presenie Resolucidon podra interponerse
recurso contenciosc-administrative ante la Audiencia Nacional, en
el plazo de dos meses, contados a partir del dia siguiente al de
su publicacién en el «Boletin Oficial del Estado».

Lo que comunicoa V. L.
Madrid, 15 de noviembre de 1993.—El Director general, Fer-
nando Escribano Mora.

limo. Sr. Subdirector general de Asuntos de Personal.
ANEXO

Fecha de realizacion del examen: Dia 18 de diciembre de 1993

Provincia de examen: Madrid

Lugar: Escuela Técnica Superior de Ingenieros de Caminos,
Canales y Puertos. Universidad Politécnica. Ciudad Universitaria.

Ocho treinta horas:

Telefonistas, turno promocion.
Oficial segunda Electricista, turno libre.

Nueve horas:

Vigilantes turno promocién.

Nueve treinta horas:

Oficial segunda Aire Acondicionado/Calefaccién, turno libre.
Subalternos, turno promoci6n.
Mozo-Calefactor, turno promocién.

Diez treinta horas:

Mozo-Calefactor, turno libre.
Conservador, turno libre.
Oficial segunda Fontanero, turno promocién.

Once cuarenta horas:

Conservador, turno promocién.
Telefonista, turno libre.

Doce cuarenta horas:

Oficial segunda Electricista, turno promocion.
Vigilante, turno libre.

Trece cuarenta horas;

Oficial segunda Aire Acondicionado/Calefaccién, turno promo-
cion.
Subaiterno, turno libre.

Provincia de examen: Santa Cruz de Tenerife

Lugar: Gerencia Territorial del Ministerio de Justicia. Calle Doc-
tor Miguel Lopez Gonzalez, nimero 4, 2.°

Ocho treinta horas (hora insular):

Mozo-Calefactor, turno promocién.
Subalterno, turno promociéon.

Nueve treinta horas {(hora insular):

Mozo-Calefactor, turno libre.
Conservador, turno libre.

Once cuarenta horas (hora insular):
Vigilante, turno libre.
Doce cuarenta horas (hora insular):

Subalterno, turno libre. -

Provincia de examen: Las Palmas de Gran Canaria
Lugar: Aula de Practica Juridica. Plaza San Agustin, namero 6.

Diez cuarenta horas (hora insular):

Telefonista, turno libre.

Once cuarenta horas (hora insular):
Vigilante, turno libre.

Dace cuarenta horas (hora insular):

Subalterno, turno libre.

MINISTERIO DE DEFENSA

27893 RESOLUCION 453/39164/1993, de 19 de noviembre,
de la Direccién General del Servicio Militar, que modi-
fica la Resolucién 453/39145/1993, de 5 de noviem-
bre, por la que se amplia le relacién de excluidos para
el acceso a la condicibn de militar de empleo de la
categoria de Tropa y Marineria Profesionales.

Se modifica la Resolucion 453/39145/1993, de 5 de noviem-
bre («Boletin Oficial del Estado» nimero 271), de la Direccién
General del Servicio Militar, por la que se amplian las relaciones
de admitidos y excluidos a las pruebas selectivas para el acceso
a la condicién de militar de empleo de la categoria de Tropa v
Marineria profesionales, convocadas por Resolucién
450/38896/1993, de 1 de septiembre («Boletin Oficial del Estado»
niamero 214), en el sentido que se especifica en la Resolucion
453/15149/1993, de noviembre («Boletin Oficial de Defensa»
namero 226).

Madrid, 19 de noviembre de 1993.—El Director general del
Servicio Militar, Laureano Garcia Hernandez.

MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

27894 RESOLUCION de 15 de noviembre de 1993, del Ins-
tituto Nacional de Administracién Pablica, por ia que
se anuncia la realizacién de cursos de perfecciona-
miento, dirigidos al personal de la Administracién de!
Estada.

La realizacién de actividades enmarcadas en el Plan de For-
macién Permanente del Instituto Nacional de Administracion
Puablica, encomendadas, en el ambito de sus competencias, a la
Subdireccién General de Formacién Administrativa y Formacion
a Distancia, conlleva el desarrollo de una serie de programas diri-
gidos a acciones especificas de perfeccionamiento en areas vin-
culadas a la gestion que potencien la profesionalidad de los
empleados publicos, sin excluir materias de interés general que
ayuden al completo desarrollo de las capacidades individuales.

En esta linea de acciéon y en el marco de la Resolucién de
30 de julio de 1992 («Boletin Oficial del Estado» de 20 de agosto),
del INAP por la que se establecen normas generales de ejecucion
de las actividades formativas en aplicacién de sus planes de for-
macién, corresponde ahora continuar y perfeccionar los proyectos
formativos mediante el programa que para 1994 se hace piblico,
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en la parte correspondiente a la primera edicidn del mismo, con
indicacion de las fechas previstas para el desarrollo de los cursos
centralizados.

Por todo ello, en usa 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 realizacion durante 1994 de los cursos
que a continuacién se indican, dirigidos al personal que presta
servicios en la Administracién Piablica.

Estos cursos podran realizarse con caracter centralizado en
el INAP o en colaboracién con los Departamentos u Organismos
pablicos responsables, a cuyo efecto las correspondientes unida-
des de formacién podran proponer al INAP la realizacion de los
mismos de acuerdo con el programa estabiecido en el anexo 1.

Cursos dirigidos a! personal con nivel de responsabilidad inter-
medio

Ciclo: Management Piblico:

2FP10194 Teoria y Practica del Management Piablico.

2FP10294 El Factor Humano en la Organizacién: Direccién
v Animacion de Equipos de Trabajo.

2FPi0394 Técnicas Modernas de Gestion.

2FPI0494 Organizacion Administrativa.

2FPI0594 La Cultura Administrativa.

Ciclo: Recursos Humanos:

2FP10694 Administracion y Gestién de Personal.
2FPI0794 Negociacién Colectiva. .
2FPI0894 Relaciones Laborales. Analisis Jurisprudencial.
2FP10994 Seguridad Social.

2FP11094 Prevencion de Riesgos Laborales.

2FPi1194 Puestos de Trabajo.

Ciclo: Procesos Administrativos:

2FPI11294 Gestién Econémica y Presupuestaria.

2FP11394 La Contratacion en la Administracién Pablica.

2FP11494 Procedimiento Administrative. Analisis Jurispru-
dencial.

2FPI1594 Procedimiento Administrativo v Legalidad Presu-
puestaria.

Ciclo: Varios:

2FP11694 Organizacién y Funcionamiento de la CE: Del Tra-
tado de Roma al Tratado de la Unién Europea.

2FP11794 Informaciéon Administrativa.

2FPI1894 Protocolo Administrativo.

Cursos dirigidos al personal Administrativo y Auxiliar

2FAX0194 Organizacion del Estado y de la Comunidad Euro-
pea.

2FAX0294 Informacién y Atencién al Pablico.

2FAX0394 Administracién Financiera.

2FAX0494 Preparacion para puestos de Secretaria.

2FAX0594 Administracién de Personal.

2FAX0694 Archivo.

2FAX0794 Documentacién.

2FAX0894 Procedimiento Administrativo.

Cursos dirigidos al personal Subalterno

2F0S0194 Atencién al Ciudadano.
2F0S50294 Seguridad en Edificios y Prevencion de Riesgos.

En el anexo I figuran las caracteristicas y contenido de los
cursos que se desarrollaran de acuerdo con estas bases.

Los mencicnados cursos se realizaran a través de la Subdi-
reccion General de Formacién Administrativa y Formacion a Dis-
tancia, de conformidad con las normas establecidas por las Reso-
luciones de 10 de enero de 1991 (<Boletin Oficial del Estado»
del 14), v 30 de julio de 1992 («Boletin Oficial del Estado» de
20 de agosto), para la aplicacién de los planes de formacién.

Segundo.—Certificados de asistencia o aprovechamiento: El
INAP otorgara certificado de asistencia a los alumnos que par-
ticipen con regularidad en los cursos a que se refiere esta reso-
lucién. Una inaxistencia superior al 10 por 100 de las horas lec-

tivas programadas, cualquiera que sea su causa, imposibilitara
la expedicion del certificado de asistencia.

En los cursos en que se determine expresamente, podra ctor-
garse 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 cbjeto de
los cursos, evaluado a través de la realizacién de las pruebas o
la presentacion de los trabajos practicos que se consideren opor-
tunos. :

Tercero.—Solicitudes y tramitacion de los cursos centralizados
organizados directamente por el INAP:

a} Solicitudes: El personal dependiente de cada Departamento
ministerlal u Organismo que, reuniendo los requisitos estableci-
dos, desee participar en los cursos programados con caracter cen-
tralizado por el INAP, debera solicitarlo, en todo caso, a la unidad
responsable del area de formacién del Ministerio u Organismo
correspondiente (Subdireccién de Personal u érgano que, en su
caso, tenga atribuidas las competencias en materia de formacion
de personal).

La peticion se realizara en instancia ajustada al modelo que
figura en anexo Ill.

b) Plazo de presentacion de solicitudes: El plazo de presen-
tacién de solicitudes por los interesados en la unidad responsable
del area de formacion de su Departamento u Organismo sera de
veinte dias, a partir de la publicacion de la presente convocatoria.

¢) Calendario: Los cursos se desarrollaran con la duracién
v en las fechas que se indican en el anexo Il en horario de maitana
o tarde. Cuando necesidades especificas asi lo aconsejen podran
realizarse nuevas ediciones de cada uno de ellos durante el afio
1994, comunicandose a la unidad de formacién de cada Depar-
tamento.

d) Tramitacion de solicitudes: La unidad responsable de for-
maci6n de personal de cada Departamento u Organismo remitira
a las dependencias del INAP (Subdireccion General de Formacién
Administrativa v Formacién a Distancia, calle Atocha, 106, 28012
Madrid), relacion de peticiones priorizadas, hasta un maximo de
doce, acompaiiada de las instancias suscritas por los seleccio-
nados, debidamente informadas enel apartado que a tal fin figura
en este documento, antes del 12 de enero de 1994, para los cursos
convocados en el citado mes y antes del 17 de enero de 1994,
para los convocados en el mes de febrero. Para el resto, el plazo
de remisién de documentacion finalizara el 7 de febrero de 1994,

Se comunicara en el escrito de remisién de seleccionados el
nimero total de solicitudes presentadas para cada curso.

A efectos de lograr una mayor homogeneidad en el grupo de
seleccionados, el INAP se reserva el derecho de exchuir de la rela-
cioén propuesta a quienes no reunan los requisitos minimos esta-
blecidos.

Efectuada la seleccion definitiva de los participantes, la Sub-
direccion General de Formaciéon Adminjstrativa y Formacion a Dis-
tancia comunicara a las unidades responsables de formacion de
personal de cada Departamento los alumnos seleccionados, las
referencias complementarias para su participacién en el curso (ho-
rario, aula, lugar y fecha de celebracién), v, en general, aquellas
incidencias en la programacién que pudieran ser de su interés.

Madrid, 15 de noviembre de 1993.--El Presidente, José Cons-
tantino Nalda Garcia.

Ilmo. Sr. Subdirector general de Formacién Administrativa y For-
macion a Distancia.

ANEXO I
Programa

CURSOS DIRIGIDOS AL PERSONAL CON NIVEL DE RESPONSABILIDAD INTERMEDIO

Ciclo: Menagement Piblico

«Teoria y Practica del Management Piblico»:

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Informar y familiarizar a los participantes con las
modernas técnicas de gestion, Cémo adaptarse y evitar la resis-
tencia al cambio. v
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Destinatarios: Personal de la Administraciéon Pablica, con res-
ponsabilidad intermedia en los procesos de toma de decisiones.
Programa:

1. Las orientaciones de la ciencia administrativa.

2. Teoria del Management pablico: Planificacién, organiza-
cion, direccion, control e innovacién. '

3. La Administracién Pablica como institucién y como sis-
tema: De la administracién burocratica al paradigma postburo-
cratico. La administracién por proyectos.

4. Desarrollo de las organizaciones. Fuerzas positivas y nega-
tivas, Como tratar la resistencia al cambio. El conflicto en las
organizacionés. Management y ética administrativa.

«El Factor Humano en la Organizacién: Direccién y Animacion
de Equipos de Trabajo»:

Duracién: Veinte horas.

Objetivos: Introducir a los participantes en los principios basi-
cos de la direccién con el fin de mejorar su capacidad de obtener
resultados mediante el trabajo en equipo.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Piiblica, desempefiando funciones con responsabilidad de
nivel intermedio, que necesita dirigir o relacionarse normalmente
con grupos humanos mediante el trabajo en equipo.

Programa:

1. Comunicacion. Variables que afectan al proceso. Medios
que refuerzan su efectividad.

2. Introduccidén a la motivaciéon. Teoria de las expectativas.
El enriquecimiento de tareas.

3. Elliderazgo. Planteamiento tradicional. Teorias de la con-
tingencia. El liderazgo situacional.

4. Relaciones interpersonales v equipo de trabajo. Analisis
y estructura del equipo de trabajo. Su mcndem:la en la organi-
zacion.

«Teécnicas Modernas de Gestion»:

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Racionalizar y dar coherencia a la gestion de pro-
gramas por objetivos. Potenciar las funciones de mandos inter-
medios en la Administracién Puablica.

Destinatarios: Personal de la Administracion Pablica con res-
ponsabilidad intermedia en los procesos de toma de decisiones.

Programa:

1. Elementos del proceso de modernizaciéon.
2. Caracteristicas de la gestién managerial pablica. Técnicas
de gestion.
Analisis de Politicas Pliblicas.
Gestion integrada de los Recursos Humanos.
Marketing Pablico.
Direccién por objetiyps.
Gestion por proyectos.

Nonkw

«Organizacién Administrativa»:

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Informar sobre los principios basicos de la orga-
nizacién y sus diferentes posibilidades. Del concepto de estructura
a la definicién del puesto de trabajo. Claves en el analisis de las
organizaciones. '

Destinatarios: Personal de la Administracién Pdblica de nivel
intermedio destinado preferentemente en unidades con respon-
sabilidad en materia de organizacion.

Programa:

1. Teoria de la organizacion. Conceptos.

2. Conceptos de estructuras. El puesto de trabajo.

3. Responsabilidad y autoridad. Linea y «staffs. Ventajas e
inconvenientes.

4. Manual de organizaci6n.

5. Lareestructuracion. Consideraciones.

«La Cultura Administrativa»:

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Definir los principios que debe asumir toda orga-
nizacién, sefialando las diversas formas posibles de impulsarios.
Abordar los diferentes roles que las personas pueden desempenar
en la organizacién, las formas posibles de integrar sus capaci-

dades., Examinar las tendencias actuales en relacién al cambio
de cultural organizacional.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Puablica desempefiando funciones con responsabilidad de
nivel intermedio.

Programa:

La cultura administrativa: Bases para una definicion. Funciones
de la cultura en la erganizacion. Principios generales para el fun-
cionamiento de las organizaciones: Eficacia, eficiencia, participa-
cidn en la decision, participacién en los resultados, lealtad.

2. De la cultura de la produccién a la cultura de la parti-
cipaciéon: Las distintas teorias de organizacion.

3. La formacién y desarrollo de la cultura en las organiza-
ciones. Liderazgo y cultura administrativa. Cémo los lideres
implantany transmiten la cultura,

4. Elliderazgo como cambio cultural dirigido. Cémo producir
un cambio de cultura.

5. Sugerencias actuales sobre la cultura de las organizacio-
nes.

6. La experiencia en los procesos de cambio de la Adminis-
tracién francesa.

Ciclo: Recursos Humanos

«Administracién y Gestién de Personal:

Duracién: Veinticinco horas.

Objetivos: Formar personal cualificado en gestién de recursos
humanos, impartiendo los conocimientos necesarios para que los
participantes puedan gestionar en el ambito de la administracion
de personal los procesos a que se refiere el presente curso.

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel interme-
dio que realicen o vayan a realizar preferentemente funciones de
gestion en Unidades de Personal.

Programa:

1. _El personal al servicio de la Administracién del Estado.
Situaciones y régimen juridico.

2. Laseleccion de personal.

3. Puestos de trabajo v promocion profesional.

4. Derechos y deberes. El régimen disciplinario.

5. Representacién sindical. La negociacion colectiva.

«Negociacién Colectivan:

Duracion: Dieciséis horas.

Objetivos: Preparar al personal que presta servicios en unidades
de recursos humanos en las técnicas de la negociacion en el ambito
de la Administracién Piblica.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Pablica, desempefiando funciones de nivel intermedio, pre-
ferentemente en el drea de recursos humanos.

Programa:

1. Acuerdos marcos y sectoriales: Su significado e incidencia
en el &mbito de la negociacién de las Empresas.

2. Los sujetos de la negociacion colectiva: Composicion de
las partes. Las plataformas reivindicativas.

3. El proceso negociador: Objetivos y técnicas de negocia-
cion.

4. Resultados de la negociacién: El acuerdo. Significado vy
contenido de los Convenios Colectivos, su acatamiento e impug-
nacién.

5. Especialidades de la negociacion colectiva en el sector
piblico. Los Presupuestos Generales del Estado.

«Relaciones Laborales. Analisis Jurisprudencial»:

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Familiarizar a los gestores de personal en la juris-
prudencia mas reciente en materia laboral. Analizar la incidencia
de la misma en la gestion ordinaria,

Destinatarios: Personal de la Administraciéon P(lbhca que
desempeiie 0 vaya a desempefiar puestos de trabajo en el area
de gestion de personal.

Programa:

1. La aplicacion de las normas laborales en las Administra-
ciones Piblicas: Normas administrativas y normas laborales.

2. La prestacién de trabajo: Cara~teres.

3. Jornada y horario de trabajo.
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4. Los poderes de la Administracién en la relacién laboral.
5. Las modificaciones en el contrato de trabajo.

6. Extincion del contrato de trabajo.

7. El conflicto colectivo,

«Seguridad Socials:

Duracién: Veinte horas.

Objetivos: Incrementar los conocimientos tedrico-practicos en
la gestion de la Sequridad Secial.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Piblica, desempefiando funciones de nivel intermedio, pre-
ferentemente en ¢l area de Recursos Humanos.

Programa:

1. El sistema espafiol de Seguridad Social. Su accién pro-
tectora.

2. La gestion de la Seguridad Social en la Administracién
Piblica. Régimen del personal funcionario y del personal laboral.
Especialidades.

3. Afiliacién, cotizaciones y prestaciones del régimen de Segu-
ridad Social.

«Prevencién de Riesgos Laboraless:

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Introduccién en el conocimiento de los riesgos que
afectan a la salud dentro de los trabajos de oficina de la Admi-
nistracién Pablica.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cién Pablica, desempeiiando funciones de nivel intermedio, pre-
ferentemente en unidades con responsabilidad en materia de pre-
vencién de riesgos.

Programa:

1. Prevencion de riesgos: Principios generales y &mbito nor-
mativo.

2. 'Sistemas de informacién en la prevencién de riesgos.

3. Planes y programas de prevencion.

«Puestos de Trabajos:

Duracion: Veinte horas.

Objetivos: Perfeccionar la formacién de los participantes en
las téenicas de valoracién y descripeién de los puestos de trabajo.

Destinatarios: Personal de la Administracién Puablica de nivel
intermedio que desempeiie puestos de trabajo en unidades de
Recursos Humanos.

Programa:

El puesto de trabajo en su contexto organizativo.

2. 'Normativa y contenidos de la RPT. Componentes basicos
de las RPT.

3. Técnicas de analisis funcional v organizative. Anélisis de
puestos de trabajo. El perfil profesional. Sistemas de valoracion
de puestos.

4. Proceso de elaboracién y aprobacion de las RPT.

5. Valoracién del desempeiio.

Ciclo: Procesos administrativos

«Gestion Econdmica y Presupuestarian:

Duracién: Veinticinco horas.

Objetivos: Incrementar los conocimientos tedrico-practicos de
los participantes en este area de actividad.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Piblica, realizando funciones de nivel intermedio, que desem-
pefie puestos de trabajo en unidades administrativas de gestion
presupuestaria o de ejecucién del gasto.

Programa: )

1. El presupuesto. Técnicas presupuestarias.
2. Los Presupuestos Generales del Estado: Clasificacién fun-
cional, organica y econémica de los créditos.
. Moudificaciones presupuestarias.
4. El contrato de obras.
5. El contrato de suministros.
6. Otros tipos de contratacién administrativa.

«La Contratacién en la Administracién Piblicas:

Duracién: Veinticinco horas.
Objetivos: Impartir los conocimientos teéricos v experiencias
practicas necesarias para que los asistentes puedan gestionar debi-

damente los contratos a que se refiere el curso, impuisando sus
diversas fases hasta la terminacién de los mismos.
Destinatarios: Responsables administrativos de nivei interme-
dic que realicen o colaboren en el ejercicio de estas funciones.
Programa:

1. La contratacién en la Administracién Piblica.

2. El contrato de obras: Régimen juridico. Su ejecucion, fian-
zas y avales. Formalizacion del contrato de obras. La ejecucion.

3. El contrato de suministros: Régimen juridico y concepto.

4. Otros tipos de contratacion administrativa: El contrato de
gestion de servicios pablicos.

5. El contrato de asistencia técnica con Empresas consultoras
o de servicios. El contrato para la realizacién de trabajos espe-
cificos y concretos no habituales. La contratacién en el extranjero.

«Procedimiento Administrativo. Analisis Juﬁsprudencial»:

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Capacitar a los participantes en el manejo del pro-
cedimiento administrativo como medio para la obtencion de fines
concretos de la Administracién Ptblica. Analizar la incidencia
jurisprudencial en este campo.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que
desempeiie sus funciones de gestién administrativa en base a pro-
cedimientos estructurados, recursos, etc.

Programa:

1. El acto administrativo como resultado del procedimiento
administrativo. .

2. El procedimientc administrativo como cauce formal para
la produccién detodo acto administrativo.

3. El procedimiento administrativo para la revision de actos
administrativos preexistentes.

4. La invalidez de los actos administrativos producidos a tra-
vés del procedimiento administrativo. '

«Procedimiento Administrativo v Legalidad Presupuestaria»:

Duracién: Dieciséis horas.

Objetivos: Explicar la interacciéon en el procedimiento admi-
nistrativo del procedimiento de gestién presupuestaria y como este
tltimo condiciona los sucesivos tramites del procedimiento admi-
nistrativo.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que
desempeia sus funciones en puestos de trabajo de caricter general
y que participen en la elaboracién de acios administrativos.

Programa:

1. El principio de legalidad en la actuacién administrativa.

2. El principio de legalidad presupuestaria. Alcance subjetivo
v objetivo.

3. Caracteristicas generales de la gestién presupuestaria.

4. La interaccién de los tramites de gestibn presupuestaria
en el procedimiento administrativo.

5. Las infracciones en la gestién presupuestaria vy la invalidez
de los actos administrativos.

Ciclo: Varios

«Organizacién v Funcionamiento de la CE: Del Tratado de Roma
al Tratado de la Unién Europeas:

Duracién; Quince horas.

Objetivos: Familiarizar al personal de la Administracién con
los conceptos béasicos, estructuras v procedimientos en vigor de
la CE.

Destinatarios: Responsables administrativos desempefando
funciones de nivel intermedio, preferentemente en este érea.

Programa:

1. Situacién actual y perspectiva de la CE. El Acta Unica Euro-
pea y el mercado interior.

2. Las instituciones comunitarias. El Consejo, la Comision
v ¢l Parlamento.

3. Elderecho comunitario. El Tribunal de Justicia.

4. Las libertades fundamentales: Personas, servicios, capita-
les y mercancias.

5. Panoramica general de las politicas comunitarias.

«Informacién Administrativa»:

Duracién: Quince horas.
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Objetivos: Introducir nuevas pautas de comportamiento en la
actuacion diaria del personal de la Administracién en su relacién
directa con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedlas que
desempefie sus funciones en puestos de trabajo que supongan
" una amplia relacién con el pablico. '
Programa:

1. El derecho a la informacién en una sociedad democratica.
Las Oficinas de Informacién en la Ley de Procedimiento Admi-
nistrativo. La coordinacién de la informacién administrativa.

2. La informacién al ciudadano en Espaiia: Analisis socio-
l6gico. Programacion y direccién de tareas informativas: Obten-
cibén, tratamiento y difusién de la informacién.

3. Relaciones con el ciudadano-cliente. Lenguaje, percepcion
y comunicacion. Trabajo en equipo.

4. Disefio y desarrotlo de un modelo sectorial de informacién:
La informacién sociolaboral en Espaiia.

5. La informacién como mercancia v como derecho civico.
Conclusiones.

«Protocolo Administrativo»:

Duracién: Diez horas.

Objetivos: Introducir y divulgar las normas generales sobre pro-
tocolo administrativo. Formar a personal en esta materia espe-
cifica.

Destinatarios:

Personal con responsabilidad intermedia que desempeiie sus
funciones en: Secretarias de altos cargos, Porterjas mayores, uni-
dades de recepcién, seguridad e informacién, Oficialias mayores
y Organismos auténomos que, por sus dimensiones, no dispongan
de un servicio especifico de protocolo.

Programa:

1. Introduccién al protocole. Normativa legal. Ordenes vy con-
decoraciones del Estado v de las Comunidades Auténomas. Pre-
cedencias. Tratamientos honorificos.

2. Reglas de cortésia de la Secretaria. La imagen del fun-
cionario. Presentaciones. Saludos. Vestuario de etiqueta. Intér-
pretes. Puntualidad.

3. \Visitas de autoridades con esposas. Teléefono. Coche, bar-
co, avion.

4. Correspondencia v documentos de comunicacién perso-
nalizada. Regalos. -

5. Presidencia de actos. Banderas. La ornamentacién.

6. Elcoctel. Cenas y actos similares; el «peinado» de las mesas,
El mena.

Cursos dirigidos al personal Administrativo y Auxiliar

«Organizacién del Estado y de la Comunidad Europeas:

Duraciéon: Quince horas.

Objetivos: Aumentar los conocimientos generales de los par-
ticipantes en esta materia. Desarrollar su cultura administrativa.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administra-
cion Pablica desempefiando funcienes de nivel administratlvo y
auxiliar.

Programa: -

1. Los principios constitucionales de la organizacién admi-
nistrativa.

2. La organizacién de la Administracién Estatal. La Admi-
nistracién Consultiva,

3. La organizacién politica y administratwa de las Comuni-
dades Auténomas.

4. la organizacién de la Administracién Local La Adminis-
tracion Institucional.

5. La Comunidad Europea.

«Informacién y Atencién al Pablicos:

Duracion: Dieciocho horas.

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la
actuacion diaria del personal de la Administraciéon en sus rela-
ciones directas con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal administrative y auxiliar que desem-
pefie sus funciones en puestos de trabajo que supongan una amplia
relaciéon con el piiblico.

Programa:

1. El derecho a la informacién (concepto y tlpos de infor-
macion administrativa; su consideracién desde la optica consti-
tucional; participacion del ciudadano en la Administracion).

2. Teoria y practica de la Comunicacign.

3. Las tecnclogias de la Informaciéon.

4. Las Oficinas de Informacién v Atencién al Ciudadano en
Europa y en Espafia (evolucién y situacién actual).

8. Teécnicas de documentacién, tratamiento y distribucion de
la informacién administrativa (bases de datos y fuentes bibliogra-
ficas y documentales).

6. Funcionario de atencién al pablico. Informacién telefénica,
presencial y escrita.

«Administracién Financieras:

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Ampliar los conocimientos generales de los parti-
cipantes en esta materia. Desarrollar su cultura administrativa.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar destinado pre-
ferentemente en areas de gestiébn econdmica.

Programa:

1. El presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboracién
v aprobacion.

2. Modificaciones presupuestarias.

3. Ejecucién del presupuesto: Principios generales.

4. - Ejecucion del presupuesto: Retribuciones del personal v
subvenciones.

5. Ejecucién del presupuesto: Contrato de obras, summistros
y prestaciones de servicios por Empresas.

6. Ligquidacién y cierre del presupuesto. Control presupues-
tario y contabilidad publica.

«Preparacion para puestos de Secretaria»:

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Dar a conocer a los participantes las principales
capacidades y actitudes a desarrollar en los puestos de Secretarias
de altos cargos o similares. Ayudar a resolver sus principales
problemas.

Destinatarios: Personal que desempeiie funciones de Secreta-
ria.

Programa:

1. Funciones basicas de la Secretaria. Delegacién de funcio-
nes.

2. Técnicas de comunicacién. Relacién interpersonal.

3. La comunicacion escrita. Referencia.al Manual de Estilo
administrativo. ]
. 4. Tratamiento documental y gestién de archivos. El archivo
en la Secretaria. Uso de la legislacion.

5. Laimagen del Centro a través de:

El teléfono.
Las visitas: Acogida y filtro.

6. Técnicas de administracién del tiempo. Prioridad de acti-
vidades.

7. Relaciones piblicas. El protocolo administrative.

8. Documentos administrativos: Presentacion, preparaciénde
«dossierss.

«Administracién de Personals:

Duracion: Quince horas.

Objetivos: Impartir los conocimientos basicos y précticas nece-
sarias que avuden a los participantes a tramitar los procesos a
que hace referencia el contenido del programa. Desarrollar su
cultura administrativa.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que preferen-
temente desempeiie sus funciones en areas de recursos humanos.

Programa:

1. El personal al servicio de las Administraciones Publicas.

2. El acceso a la funcion piablica. La provision de puestos
de trabajo. La relacién de puestos de trabajo.

3. las situaciones administraﬂvas La extincion de la relacion
funcionarial.



32840

Martes 23 noviembre 1993

BOE num. 280

4. Derechos de los funcionarios. La representacién y nego-
ciacion en la funcién pablica.

5. Deberes, incompatibilidades v responsabilidades de los
funcionarios ptblicos.

«Archivos: “

Duracidn: Quince horas.

Objetivos: Contribuir a la formacion mediante la ensefianza
de las técnicas de archivo y la organizacién v descripcion de fondos
documentales.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.

Programa: -

1. Archivistica: Aspectos generales.

2. Organizacién de fondos documentales: Clasificacién y
ordenacidn.

3. Descripcidn de fondos documentales: Instrumentos de des-
cripciéon y recuperacién. : )

4. El servicio de archivo a la administracion, al ciudadano
v a la investigacién.

5. Instalacion de fondos.

6. Visita al Archivo General de la Administraci6n.

«Documentacién»;

Duracién: Quince horas.

Objetivos: Ensefiar las técnicas de tratamiento documental y
el analisis de 1a documentacién de apoyo en las administraciones
publicas.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.

Programa:

1. Informacién y documentacién en las administraciones
puablicas.

2. Elproceso documental: Entrada, tratamiento y difusion del
documento.

3. Documentos de las administraciones pablicas: Fuentes.

4. Documentacién parlamentaria: Clases, contenido y publi-
caciones oficiales.

5. Documentacién legislativa: Clases, contenido, publicacio-
nes oficiales y repertorios privados.

6. Documentacitn judicial.

7. Prensa.

«Procedimiento administrativos:

Duraciéon: Quince horas.

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

Destinatarios: Personal de nivel administrativo y auxiliar que
realice preferentemente funciones de gestion administrativa v pro-
cedimientos.

Programa:

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

2. Procedimientos administrativos especiales.

3. Losrecursos. Conceptos v clases.

4. Las quejas y reclamaciones.

5. El proceso contencioso-administrativo.

Cursos dirigidos al personal Subalterno

«Atencién al Ciudadanos:

Duracién: Quince horas.

Objetives: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la
actuacion diaria del personal Subalterno y Vigilantes de la Admi-
nistracion Piblica en sus relaciones directas con los ciudadanos.

Destinatarios: Personal Subalternc, Ordenanza y de vigilancia
que desempefie sus funciones en puestos de trabajo que supongan
una relacién con el pablico.

Programa:

1. El derecho a la informacién: Concepto y tipos de infor-
macién administrativa; su consideracion desde la optica consti-
tucional; participacién del ciudadano en la Administracién.

2. Tecoria y practica de la comunicacidn.

3. Las Oficinas de Informacién y Atencién al Ciudadanc en
Europa. '

4. Funcionario de atencién al puiblico. Informacion telefénica
v presencial.

«Seguridad en Edificios y Prevencién de Riesgos»:

Duracién: Quince horas.’

Objetivos: Informar sobre técnicas en la seguridad de edificios
pablicos.

Destinatarios: Personal Subalterno, Ordenanzas v Vigilantes
que presten servicios en la Administracion Pablica.

Programa: :

1. Factores de riesgo. Condiciones de seguridad.

2. Organizacion de la prevencién. Técnicas preventivas.
3. Acciones concretas. Mapa de riesgos.

4. Actuaciones ante emergencias e imprevistos.

ANEXO I¥
 Calendario cursos de perfecclonamiento 1994

CURSOS DIRIGIDOS AL PERSONAL CON NIVEL DE RESPONSABILIDAD INTERMEDIO

Informacion Administrativa (Ciclo Varios):

Duraci6n: Quince horas.
Fecha de celebracion: 24 a 28 de enero de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

El Factor Humano en la Organizacién: Direccién y Animacion
de Equipos de Trabajo (Ciclo Management Pablico):

Duraciéon: Veinte horas.
Fecha de celebracién: 31 de enero a 4 de febrero de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Organizaciéon Administrativa {Ciclo Management Piiblico):

Duracidon: Quince horas.
Fecha de celebracion: 31 de enero a 4 de febrero de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Protocolo Administrativo (Ciclo Varios):

Duracién: Diez horas.
Fecha de celebracion: 7 y 8 de febrero de 1994.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

La Contratacién en la Administracién Pablica {Ciclo Procesos
Administrativos): '

Duracion: Veinticinco horas.
Fecha de celebracion: 7 a 16 de febrero de 1994.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Administracién y Gestion de Personal (Ciclo Recursos Huma-
nos):

Duracién: Veinticinco horas.
Fecha de celebracion: 7 a 16 de febrero de 1994. :
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Gestion Econdmica y Presupuestaria (Ciclo Procesos Adminis-
trativos): :

Duracioff: Veintinco horas.
Fecha de celebracién: 21 de febrero a 4 de marzo de 1994.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid {*).

Puestos de Trabajo (Ciclo Recursos Humanaos):

Duracion: Veinte horas.
Fecha de celebracion: 28 de febrero a 4 de marzo de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Negociacidn Colectiva {Ciclo Recursos Humanos):

Duracion: Dieciséis horas,
Fecha de celebracion: 14 a 17 de marzo de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Relaciones Laborales. Analisis Jurisprudencial (Ciclo Recursos
Humanos):

Duracion: Quince horas.
Fecha de celebracién: 14 a 18 de marzo de 1994.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid {*).
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Seguridad Social {Ciclo Recursos Humanos):

Duracién: Veinte horas.
Fecha de celebracion: 21 a 25 de marzo de 1994,
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Técnicas Modernas de Gestion (Ciclo Management Publico):

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 11 a 14 de abril de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

La Cuttura Administrativa (Ciclo Management Piablico):

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 18 a 21 de abril de 1994.
Lugar de Imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Teoria y Practica del Management Pablico (Ciclo Management

Publico):

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracién: 25 a 29 de abril 1994,
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Procedimiento Administrativo y Legalidad Presupuestaria (Ci-

clo Procesos Administrativos):

Duracion: Dieciséis horas.
 Fecha de celebracion: 25 a 29 de abril de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Prevencién de Riesgos Laborales (Ciclo Recursos Humanos):

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracién: 9 a 13 de mayo de 1994,
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Organizacion y Funcionamiento de la CE: Del Tratado de Roma

al Tratado de la Unién Eurapea (Ciclo Varios):

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 23 a 27 de mayo de 1994.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Procedimiento Administrativo. Analisis Jurisprudencial (Ciclo

Procesos Administrativos):

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 6 a 10 de junio de 1994,
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

CURSO0S DIRIGIDOS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR

Organizacién del Estado y de la Comunidad Europea:

Duracién: Quince horas,
Fecha de celebracién: 24 a 28 de enero de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Archivo:

Duracién: Quince horas,
Fecha de celebracién: 24 a 28 de enero de 1994,
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid {*).

Administracion Financiera:

" Duracién: Quince horas.

Fecha de celebracién: 31 de enero a 4 de febrero de 1994.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid {*).

Procedimiento Administrativo:

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 14 a 18 de febrero de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid {*).

Preparacion para puestos de Secretaria:

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracién: 21 a 25 de febrero de 1994.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Administracion de Personal:

Duracion: Quince horas.
Fecha de celebracién: 21 a 25 de febrero de 1994.
Lugar de imparticion: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Informacion y Atencion al Pablico:

Duracién: Dieciocho horas.
Fecha de celebracién: 21 a 25 de febrero de 1994,
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Documentacién:

Duraciéon: Quince horas.
Fecha de celebracién: 28 de febrero a 4 de marzo de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

CURSGS DIRIGIDOS AL PERSONAL SUBAL TERNO

Atencion al Ciudadano:

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebraciéon: 14 a 18 de marzo de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

Seguridad en Edificios y Prevencién de Riesgos:

Duracién: Quince horas.
Fecha de celebracion: 21 a 25 de marzo de 1994.
Lugar de imparticién: Calle Atocha, 106, 28012 Madrid (*).

—

(") Todos los cursos podran realizarse en la sede del INAP, calle Atecha, 106,

o ¢n la calle José Marafién, 12, Madrid. .
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ANEXO III

MODELQ DE INSTANCIA

CURSO QUE SE SOLICITA
CODGT FECHA Tan 0 Cwed]
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLICO SEGUNDO APELLIOG
MOMBRE D.l;.l. - NRP SEXO EDAD
DOMICILIO PARTICULAR [ TELEFONO {con profic)
MUNICIPHO PROVINCIA i C.P.
DATOS ADMINISTRATIVOS
CUERPD O GRUFO DE PERTENENCIA (sn actve) GRAUPQ: A B, C,D ANGC INGRESO
PUESTO DE TRABAID ACTUAL; Denominacien NIVEL CENTRG DIREGTIVG ARG MOMBRAMIENTO
MINISTERIQ ! CRGANISMO
PUESTOS DE TRABAJO ANTERIORES - ARG NOMBRAMIENTO
1) 1)~
2).- 2-
DIRECCIGN DEL PESTO DE TRABAKD ATTUAL {Cafte y nimmaec) PROVINCIA I MUNICIFIO TELEFOMO (con prefio)

ACTIVIDAD LABORAL

COMO FUNGIONARIC HE
ARIOS EN LA ADMINISTRACION D___I AROS EN LA EMPRESA PRIVADA D:]

EN CALIDAD DISTINTA A FUNCIONARIG

DATOS ACADEMICOS

L SUPERIOR {1
2 DIPLOMA UNIVERSTARIC | )
3. MEDIA D
4).- * ‘ ELEMENTAL D
CURSOS REALIZADOS
DENCMINACION ACCION FORMATIVA CENTRO DE IMPARTICION ANO REALIZACION | N de HORAS
Declare que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud
CONFORME, ST UOSIU RPN - ISSSRET 1 [ SOOI 199
L SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO (Fuma)
Fdo:

SR. SUBDIRECTOR GENERAL DE,
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A cumplimentar por el solicitante

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

A cumplimentar por la Unldad de Formacion

VISTAS LAS INSTANCIAS PRESENTADAS PARAREALIZAR EL CURSOINDICADOQ, SE PROPONE LA PARTICIPACION
QUIEN SUSCRIBE LA SOLICITUD, POR REUNIR LAS CONDICIONES QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA.

a, [ - S . de 199
EL RESPONSABLE DE FORMACION,

Fdo:

INFORME LN.A.P.




