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MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

RESOLUCICN de 25 de enero de 1995, del Instituto
Nacional de Administracion Puablica, por la que se
anuncia lg convocatoria de un curso especifico de
Administracién y Gestién de Recursos Humanos para
funcionarios piblicos (grupo B), que realicen tareas
correspondientes a esta materia y personal laboroi
con funciones similcres. -

3186

La realizacién de actividades por parte de Instituto Nacional
de Administraciones Pablicas, dentro del marco de la formacion
permanente, conlleva el desarroll: de programas dirigidos a accin-
nes especificas de perfeccionamiento en areas vinculadas a la ges-
tion'gue potencien la profesionalidad de los empleados priblicos.

La Admiuistracién de Recursos Humanos es una de las areas
fundamentales en esta materia v <l incremento de estas funciones
en una Administracién moderria constituye, sin duda, una cons-

tante. En esta linea, es conveniznte la realizacién de un curso

especifico sobre Adiniidistracion » Gestién de Recursos Humanos
en el cual se impartan las técnicas concretas y los conocimientos
basicos y précticos necesarios, que permitan una permanette
actualizacién de sus participantes en este area funcional.

El contenido v fecinas de imparticion se ancuentran detallados

en ¢l programa que iigura en €} anexo A.
Solicitudes

El curso se dirige a funcionados pablicos de la Adminisira-
cién del Estado que realizan tareas de gestion y administracién
(grupo B), con responsabilidad en puestos de trabajo cuyo con-
tenido se relaciona con el tema d-l curso, asi como a personal
laboral con funciones similares. El nimero de plazas convocadas
es de 25, Quienes aspiren a participar, deberan solicitarlo nece-
sariamente a ia unldad respons.bie del 4rea de formacion del
Ministerio u organisme correspondiente (Subdireccién General de
Personal u érgano que en su wase tenga atribuidas las compe-
tencias en materia de formacién de personal).

La peticion se realizaré en la instancia ajustada al modelo que
figura en el anexo B e iré acomnpafiada de un curriculo personai.
El plazo para la presentacion de las solicitudes en las respectivas
unidades de formacién de cada departamento u organismo sera
de veinte dias naturales, contados a partir del siguiente al de Ja
publicacién de la presente convocatoria,

Tramitacidn de solicitudes

Las unidades responsables de formacion remitiran a la Sub-
direccién General de Formacion Administrativa y Formacién a Dis-
tancia una relacidn priorizada con un mé&ximo de cuatro candi-
datos. Dicha relacién ir& acompanada de las instancias suscritas
por los seleccionados, asi coma de los curriculos correspondientes.
La relacién con los candidatos debera remitirse antes del dia 15
de marzo de 1995.

El Instituto Nacional de Administracidén Phblica realizard la
seleccidn definitiva teniendo en cuenta:

El orden de prelacién establecido por los Ministerios.

La adaptacion del perfil de los candidatos a las caracteristicas
del curso.

La formacion previa de los aspirantes.

Si fuera necesario, podrd reallzarse una entrevista personal
en la que se valorara la trayectoria profesional del aspirante, asi
como aquellos mérites especificos, que en relacién con el curso,
se juzgue convenierite valorar.

Efectuada la seleccion, la Subdireccidon General de Formacion
Administrativa y Formacion a Distancia comunicara a las unidades
responsables de forniacion de cada departaments los alurnos
seleccionados y Jas referencias complementarias para su parti-
cipacion en el curso (horarie, aula, fecha).

Certificados

Los alumnos que asistanal curso deberan superar las pruztas
o trabajos préacticos gque se les encomienden, para cbtener msi
el certificado de aprovechamiento.

Informacién

Cualquier informacién complementaria podra solicitarse a la
Subdireccion General de Formacién Administrativa v Formacion
a Distancia, teléfone (91) 349 32 18,

Madrid, 25 de enero de 1995.—El Director, Manuel Blasco
Legaz.

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

ANEXO A
Lurso de Administraciéon y Gestién de Recursos Humanos

Terna 1. Administracién Piblica y Recursos Humanos. El Con-
cepto de Administracién Puablica. Las funciones de la Adminis-
iracién Pablica. La Administracion por sistemas. El paradigma
posburccratico. La funcion de Recurses Humznos en la Admi-
nissracién Pablica vy su gestién, El papel del departamento de
Racursos Humanos. .

Tema 2. Reégimen juridico de la Funcidn, Piblica. Tipologia
dzi perscnai de Administracién Pablica. Régimen estatutario. El
proceso de funcionarizacién. El proceso de iaboralizacién. Pers-
pectivas de futuro. Diferenclas personal funcionario y laboral.
I Personal funcionario: Asignacién inicial, promocion profesional,
reclamaciones jurisdiccionales. Experiencias en el derecho com-
parado respecto de la carrera administrativa del funcionario.
Il Personal laboral: La categoria profesional y los grupos profe-
sionales, asignacién inicial y modificaciones. Conflictos de cla-
sificacion profesional y aplicabilidad en la Administracion. Las
reclamaciones jurisdicclonales.

Tema 3. Planificaciébn de Recursos Humanos. El proceso de
pianificacién. Planificacién estratégica de Recursos Humanos. [ns-
trumentos de planificacién en la Administracion espaifiola. Inci-
dencia de Jos cambios estratégicos en la planificacion de los recur-
s9s hurnanos. La determinacién de los costes de personal. El .con-
trol de costes,

Temsz 4. El sistema de informacion. Sistemas de informacién
para la gestion. La funcién de informacion. El Registro Ceniral
de Personal. La informacién necesaria en ‘materia de personal.
El cuadro de mando. Contenido y elementos constitutivos. Hacia
un modelo de cuadro de mando. _ _

Tema 5, Clasificacién y valoracién de puestos de trabajo.
Referencias normativas y estructuras retributivas. Incrementos y
moidificaciones: Organos de participacién y organos de control.
Los sistemas de clasificacion. l.a experiencia espafiola. Compo-
nente basico de 1a RPT. La retribucién del personal. La evaluacién
del desempefin.

Tema 6. La seleccidén. La provisién de puestos de trabajo.
Reclutamiento interno y reclutamiento externo. Los diferentes sis-
temas de seleccidon. Concurso, pruebas psicotécnicas, examenes
y entrevistas. Modelo de seleccion de la Administracion Pablica.
Cursos selectivos y manual de acogida. El inventaric de personal.
Organizacidn del departamento de selscion,

Tema 7. La formacién como parte de la politica general de
personal. Planificacién, ejecucion vy evaluacidén de proyectos for-
inativos. Eleccién del método de formaciéon. La organizacién de
la formacién en la Administracion Phblica,

Terna 8. Relaciones laborales. La articulacion de ios intereses
colectivos. E! proceso negociador: Objetivos v técnicas de nego-
clacidon. Resultados de la negociacién: El acuerdo; significado v
contenido de los Convenios Colectivos, su acatamiento e impug-
naciém. Acuerdos Marcos y sectoriales. La especialidad del sector
piablico.

Tema 9. Seguridad e higiene. Concepto vy campo de aplica-
cian. Regulacién actual. Organos competentes. Aplicabilidad den-
tro de la Administracién. Accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales: El absentismo.

Fecha de comienzo: 3 de mayo.

Horas leciivas: Sesenta horas.

Las clases se lmpaﬁn’an prefereniente en sesiones de tarde,
de tres horas de duracién, los miércoles v jueves.
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ANEXO B - '
.I*h“
) Adaninditrachin Piblica
Minsterio
. pern ins
MODELO DE INSTANCIA Adminiktraciones
Publicas
CURSO QUE SE SOLICITA
) . CODIGO FECHA DEL CURSO {en su caso) .
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO S (. INDO APELLIDO
NOMBRE DN NRP SEXO EDAD
DOMICRIO PARTICULAR TELIFONO {con prefijo)
MUNICIPIO PROVINCIA cP
DATOS ADMINISTRATIVOS
CUERPQ O GRUPO DE PERTENENCIA {en activo) GRUPO: ABC.O ANO INGRESO
PUESTO DE TRABAJO ACTUAL: Demominacién NVEL | CENTRO DIRECTIVO ANO NOMBRAMIENTO
MINISTERIO U ORGANISMO
PUESTOS DE TRABAJIO ANTERIORES ) - ANO NOMBRAMIENTO
1 1 :
2 2) .
DIRECCION DEL PUESTO DE TRABAJO ACTUAL: (calle y nismero) PROVINCIA/MUNICIPIO TELEFONO (con prefijo)
ACTIVIDAD LABORAL '
COMO FUNCIONARIO (] . ,
ANOS EN LA ADMINISTRACION AROS EN1A EMPRESA PRIVADA [T
: EN CALIDAD DISTINTA A FUNCIONARID  [(TT]
DATOS ACADEMICOS
1 SUPERIOR w)
2 DIPLOMA UNIVERSITARIO (.
3) MEDIA O
4) ELEMENTAL a
CURSOS REALIZADOS
DENCMINACION ACCION FORMATIVA CENTRO DE IMPARTICION ANO REALIZACION N- de HORAS
Dedaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente soliciud
e A i de e, Y99

CONFORME,
EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO

Fdo:

SR. SUBDIRECTOR GENERAL DE ..v.vvvvvrsvevre s Bunssesmssreseeiesoess oo
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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 Unidad de Formacion

VISTAS LAS INSTANCIAS PRESENTADAS PARA REALIZAR EL CURSCQ INDICADO, SE PROPONE I.A PARTICIPACION DE QUIEN SUSCRIBE LA
SOLICITUD, POR REUNIR LAS CONDICIONES QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA.

EL RESPONSABLE DE FORMACION,

Fdo:

INFORME INAP




