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MINISTERIO 
PARA LAS ADMINISTRACIONES 

PUBLlCAS 
3186 RESOLUCION de 25 de enero de 1995, de/Instituta 

Naclonal de Admlnf$tracl6n pubUca. por la que se 
a"unda la convoc.:ıtoria de un curso especf/ico de 
Admfnistraci6n y Gesti6n de Recursos Humanos para 
!uncionarios p(;ıblico$ (grupo B), que reallcen tareas 
correspondlentes a esta materla y personal laboral 
con /ı.mt:iones similc ~S. 

La reaHzad6n de 4ct!viri.ad~$ por parte de Instituto Nacional 
de Administracione,$ publiciJ.s, dE'lfltro del marco de la formaci6n 
permanente, conUeva eI desa.rrolkı de programas dirigidos a accio
nes especificas de p~rfpcdorıamiento en areas vinculadas a la ges~ 
tion 'que potenden la p:-ofesionaBdad de los empleados p(ıblicos, 

La Admhaistrad6n de R{icurso~ Humanos es una de- ;as areas 
fundamentates en esta materla ~. "',1 locremento de estas fundones 
en una Admlnist:rad6n modema constituye, sin duda, una con5-
tante. En esta hneeı., es eonv~nio?nte la realizaci6n de un curso 
especifico sobre Ad'.oil,istraci6n :,' Ge,ı;dôn de Reeursos Humano& 
en el eual se impartar. tas tt-cnka s concrf'.tas y los eonodmientos 
basicos y pradko$ neceSl.ırlo~, .que pem.,itan una permanente 
actuaHzaci6i1 de 5tı5 pôrti-dpantes en este area funclonal. 

El eontenido y lecr:'ls de impartid6n 5e encuentran detalladoı!O> 
en el programa que vi~!u:a erw el anexo A. 

Solicit'.Jdes 

EI curso se dırige a funcionados publicos de la Adminis:~r::\~ 
el6n del Estado que realizaıı tareas dp, gesti6n y admlnlstraci6n 
(grupo B), con responsabiltdad en pu~stos de trabajo cuyo con
tenido se rQıaelolıı~ con et ~ema d .. -!J carso, asl como a person(j,1 
laboral con rundones similares. n n'jmero de plazas convocadi\.s 
es de 25. Quıeıı~s Ct~viıren a panic\par, deberim solicitarlo nece~ 
sarlamente a la unidad re,~;pons/,.bı,p' del ar~a de formadan dıel 
Ministerio 11 organlsmo f.:orrespondiente (Subdi:-ecd6n General de 
Personal u organo qUl:! en 5011 !.;p..su t~ngid atribuidas tas compe~ 
tencias en materla de formad6n ôe personal). 

La petici6n se rəaHzarl! en la instancia ajustada al modelo que 
figura en el anexo B e ira ııcQml'anada de un curriculo personaL 
EI plazo para la prescutadôn d.,. (as solicitudes en las, respectivas 
unidades de formaci6n de (;ada departamento u organismo sera. 
de veinte dias natural€;.'i, contados a partir del siguiente al de la 
publicaci6n de la presente convocatoria. 

T~amltacf6n de 80lfcitudes 

Las unidades responsables de formadbn remitiran a la Sub
direcci6n General de Formaci6n Adm~nlstrativil y Formacl6n a Dis
tancia una relaCı6n prlorlzada con un mlndmo de cuatro .candt~ 
datos. Dlcha relaCı6n ha acompanada de las instanclas suscrltas 
por 105 seleccionados, asi com.:. de lo'S curricul6s correspondlentes. 
La relaci6n con 105 candidatos debcra remitirse antes del dia 15 
de marzo de 1995. 

~i Instituto Naclorı.al de Admlnistrad6n Piıblica realizara la 
seleeci6n definithıa teniendo en cueııta: 

Et orden de preİad6n establed-:Jo por 105 Ministerlos. 
La adaptaclôn del perfll de los candidatos III las caracteristicas 

del,curso. 
La formaci6n previa de los a5p~riılntes. 

Si fuer~ neccsariQ, podra reaHzarse una enlrevi5ta personal 
en la que se valorara la trıı.yectorta profesional dei aspirante, əsi 
como aquellos mi'ritüs especiHco5, que en relaci6n con el curso, 
se juzgue converıierite valorar. 

Efectuada la se!ecdön, la Subdh:ecci6n Gen<.>ral de Formaci6n 
Administrativa y Formad6n ə Distancia eomunkara a la5 unidade_", 
responsables de formadan de c:ada departamento los alur;,'m()~ 
seleccionados y las rEf-.;;rencias <complementarias para su lJart:~ 
cipaci6n en el curso (horarto. aula, fecha). 

Certi/icados 

Los alumnos que asistan..al curso deberan sup~.rar ta:; prui'!bas 
') trabajos practieos que se les encomienden, para cbtener ,;ı.si 
eel certificado de aprovechamiento. 

In/ormacl6n 

Cualquier informadbn complementaria .pod!ra solicitarse a la 
Subdirecd6n General de Formaci6n Administrativa y Formə.d.6n 
a Distancla, teliıfono (91) 349 32 18. 

Madrid. 25 de enero de 1995.-EI Dire~tor. Manuel Blasco 
Legaz. 

IImo. Sr. Subdirector general de Formaci6n Administrativa y For
mad6n a Dist;mcia. 

ANEXOA 

Cuno de Adminlst:radon " Ge.tlon de Reeursos Human..,. 

Tema 1. Administraci6n P6blica y Recursos Humanos. EI Con~ 
c~pto de Administraci6n publica. Las functones de la Adminis
uaı::i6n publica. La Adminlstraci6n por sistemas. El paradigma 
pnsburocratico. La funci6n de Recursos Humanos en la Admi~ 
niS:~Tad6n PiıbHca y su gestl6n. EI papel d-el departamento de 
R~ı:ıursos Humanos. 

Tema 2. Regimen juridico de la Funciôn. P6blica. Tipologia 
de} persoOdı de Administraci6n P6blica. Regimen estatutario. EI 
proceso de iundonarlzaci6n. EI proeeso de laboralizaci6n. Pers~ 
p2r:t~vas de futuro. Diferencias personal funcionario y laboral. 
I Person<tl f!Jındonario: Asignaci6n inicial. promoci6n profesional, 
1"ö!:damad'mes jurisdiccionaı-es. Experienctas en el derecho com
parado r~'irecto de la carrera administrativa del funcionario. 
II PersonaJ laboral: La categoria profesıonal y los grupos profe~ 
sionales, asignaciôn inicial y modificaciones. ConfHctos de CLa~ 
sifkaci6n profesional y aplicabilldad en la Administraci6n. Las 
redamaciones j:urisdiccionales. 

Tema 3. Planificaci6n de Recursos Humanos .. EI proceso de 
pianHicaci6n. Planificaci6n estrategica de Recursos Humanos. Ins
trum.ıntos de planificaci6n en la Administracjôn espafiola. Inci~ 
denda de 105 camblos estrategicos en la planificaciôn de 105 recur
SQS nNJm.,nos. La determinacl6n de 105 costes de personal. EI.con
tn,l d~ Ct,~te:i. 

Temc61 4. EI sistema de informaci6n. Sistemas de informaci6n 
pa.ra la gıesti6n. La funci6~ de informaci6n. EI Registro Central 
de P~rsona!. La informaci6n necesarla en 'materla de personaL. 
El cuadro de mando. Contenido y elementos constitutivos. Hada 
un modelo de cuadro de mando. 

Tema 5. Clasificaci6n y valoraci6n de puestos de trabajo. 
Referencias normativas y estructuras retributivas. Incrementos y 
modificacioncs: Organos de participaci6n y 6rganos de eontroI. 
Los slstemas de dasiflcaci6n. La experlencia espafiola. Compo
oente basico de la RPT. La retribuci6n del personaJ. La evaluaci6n 
del desempefio. 

Tema 6. La selecci6n. La provisi6n de puestos de trabajo. 
Redutamiento Rntemo y reclutamiento externo. Los diferentes sis~ 
te:mas de selecci6n. Concurso. pruebas psicotecnicas, examenes 
y entrevlstas. MQdelo de serecdon de la Adminlstraci6n Piıblica. 
Cursos selfl:ctivos y manual de 8I'Cogida. EI inventario de personaL. 
Organlzacilm del departamento de 5eJı;,«:,\.i6n. 

Tema 7. La formaci6n como parte d~ la politica general de 
personaJ. ?!aniflcBcibn, ejecuci6n y evaluaci6n de proyectos for~ 
mativos. Elecci6n del metodo de formacl6n. La organizacibn de 
la formaciôn en la Administracl6n publica. 

Tema 8. Reladones laborales. La articulad6n de Jos inteyeses 
colectivos. E! proeeso negociador: Objetivos y tecnicas de nego
dôıci6n. Resultados de la negociaci6n: EI aeuerdo; significado y 
c:.mtenido de 105 Convenios Coleetivos. su aeatamiento e impug
nacibn. At:uerdos Marcos y sectoriales. La espedalidad del sector 
pubHco. 

Tema 9. Segurfdad e higiene. Concepto y campo de aplica~ 
ciön. Regulad611 actual. Organos competentes. Aplicabilidad den~ 
tro d~ la .Administraci6n. Accidentes de n-abajo y enfermedades 
p.l'Ofesionales: EI absentismo. 

Fccha de comıenzo: 3 de mayo. 
Horas ledivas: Sesenta horas. 
1. a~ dases se impaı1:irim prefereniente en sesiones de tarde. 

de tre:; horas de duraci6n, 105 miereoles y jueves. 



PRIMER APEUıJO I !:'ii (.IINOO APELUDO 

NOMBRE IONJ INHP LSEXO IEDAO 

ıloMıcuo PAR1lCULAR ImD oNO «on pıoIijo) 

MUNJCII'IO I PH.OVlNOA ICP 
----

DATOS ADMINISTRATIVOS 

CUERPO 0 GRUPO DE PERTENENOA (en ... "") L GRlIPO: AB,C.D I ANO INGRESO 

PUESTO DE 1LW!AJO AC1UAl., 0en0m;nı",i6n I NIVEl I CENTRO IlIRECTIVO AND NOMBRAMIENfO 

MlNISTERJO U ORGANISMO 

PUESTOS DE 1LW!AJO ANTERIORES ANO NOMBRAMIENTO 
1) II 
2) 21 

IlIRECOON DEL PUESTO DE TRA8AJO AC1UAL 1-Y-i I PROVINONMUNIOPIO I 1ll.EFONO (<On ... hjol 

ACTMDAD ~RAL. I COMO RJNOONARlO ın 
ANOS EN LA ADMINJSlRAOON ANOS EN1.A EMPRESA PRlVAOA ın 

EN CALJDA[) IlISTlNrA A RJNCIONARlO ın 

DATOS ACADEMICOS 

ii SUPE\OOR 0 

21 ı:ııpLOMA lJNJVERS/T ARlO 0 

31 MEDIA 0 

41 ElEMENTAl. 0 

CURSOS REAUZADOS 
DENOMlNAOON ACOON FORMATlVA CENTRO DE IMPARTIOON ANO REAUZAOON N:dcHORAS 

. 
Dedaro ~ son ciertos a.ıerdos detos figu~ co la presenf.e soIiclud 

..................................... .... <LI ........ d ... . ...................... 199 ...... 
(Firma) 

CONFORME, 
El. SUPERIOR JERARQUICO IlIRECTO 

::~c~.f:.4p_UM"'~rAR~: 

::jf~it@WifttN:U 
Fdo, 

SR. SUBIlIRECTOR GENERAL DE .......................................................................... . 
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A aımpUmentar por el sollcllanle 

MOnvOS !'OR LOS QUE EL SOUCITANn: ESTA INTERESAOO EN REALIZAR ESTE ClIRSO, 

A aımpllmentar por la Unldad de Fonnad6n 

VlSTAS U\S INSTANCIAS PRE5ENTADAS PARA REALIZAR EL CURSO INDlCAOO. SE PROPONE u\ PARTICIPACION DE QUlEN $lISCRlBE u\ 
SOUCmJD. !'OR REUNIR U\S CONDlClONES QUE FlGURAN EN u\ CONVOCATORIA . 

....... .......• ......... de ................................ : ................ de 199 .. 

EL RESPONSABLE DE FORMACION. 

F,!o, 

INFORME INAP 


