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Categoris de plaa Cuadris ag“:;ffﬂ Homorarios Tota Categora e placa Cusdrila e Honorarics Total
Pesetas Pesetas Pesetas Pesetas Pesetas Pecotas Pesetas . Pesetas
RS 110.700 48.600 20.660 179.200 En novilladas con Pica
S 107.300 48.700 - 20.000 176.000 ’ dores
REJONEADOKES L e 21.900 14.800 39.900 76.600
. ) 2 i 20.908 11.300 36.400 68.600
Festivales con Picedo- 3R e 19900 | 10700 | 36.200 66.800
res A% i, 18.900 10.700 36.200 66.800
L i 189.600 212.700 143.100 554.800 En nevilladas sin Pica-
2 s 179.200 129.600 87.600 396.300 dores
E 167.000 107.200 72.500 346.700
AP i 161.200 | 81000 | 55000 | 297.200 L2 12.200 7.600 | 31.600 51.400
. Lo b A OO 10.400 7.600 24.800 42.800
Festivales sin Picadores B e 10.000 6.900 | 17.400 34.300
L i 195500 | 119.800 81.000 | 396.300 A% 10.000 6.900 17.400 34.300
2 e 148.100 77.000 52.300 277.400
B e, 110900 | 75800 | 51200 | 237.900 502:‘0?;‘;“0?’;;0? s
4B i 107.300 54.100 36.700 198.100
Condosreses ........... - - - 31.800
REJONEADORES Conunares ............. - ’ - - 29.700
Grupo A
Con dos reses
L i 242.900 400.300 418.900 | 1.060.100
R 232.900 306.760 324.5600 854,100
E O 224 .900 371.180 199 10 795.100
42 e IRTPRIXTRNN 217.100 268,300 162.800 636.100
Conuna res ’
P 185,100 899.200 360.700 954.000 MI N ISTE R Io
2B e 178.100 396.800 274 506 848100
32 s 172400 | 349.908 | 166800 | 689.100 DE ADM lNISTR AC ION ES
AP e 166.800 261.300 102.000 530.100
o | PUBLICAS
Con dos reses
1% 228.800 397.200 334.000 060.000
b 187.400 395.000 265.700 848.100
3 166.200 341.200 182.700 689.100
42 159.400 | 225100 | 145600 | 530.100 24838 RESOLUCION de 3 de noviembre de 1997, del Instituto
Coh una res Nacional de Administracion Pablica, por la que se anuncia
la realizacién de jornadas y cursos sobre Administracion
12 . 166.200 277.800 208.000 742.000 Piiblica.
2 e 142.300 276.000 218.800 636.100
B 126.800 | 190.300 | 169.900 477.000 La formacién del personal constituye uno de los objetives basicos del
A% 122.700 | 156.600 8L.700 371.000 Instituto Nacional de Administracién Piblica. Con este fin se han pro-
Grupo C gramado para 1998 un conjunto de jornadas y cursos sobre distintas mate-
rias relacionadas con la Administracién Piblica, cuya finalidad es la divul-
Con dos reses gaciéon de una serie de instituciones, normativas, procesos y técnicas de
| B 221800 215.400 304800 742.000 gestion undnimemente consideradas como de singular importancia para
2 186.400 213.200 237.400 636.000 la Administracidn, en cunanto gue posibilitan la mejor comprension de
R N 156.700 171000 202.400 530.100 la actividad administrativa en su conjunto.
. 132.000 168.200 133.800 424,000 En este contexte general es conveniente convocar, COn caricter cen-
Con una res tralizado, a través de la Escuela de Seleccién y Formacién Administrativa
(BSFA), 1a realizacién de nuevas jornadas y carsos durante el afio 1998,
L2 166.200 246.100 277.8006 689.106 con inclusién de una parte de las teméticas consideradas en afios ante-
A, 140.200 243 300 199.500 583.000 riores, pero adicionando otras que pudderan resultar adecuadas para la
B e 119.800 210.500 146.800 477.100 puestz al dia en determinadas cuestiones que la actualidad viene esta-
L R 98.900 187.600 84.5600 371.000 bleciendo @ demandando. 7
Para facilitar la organizacion de estas jornadas y cursos parece con-
SOBHESALIENTES EN CORRL- veniente publicar su convecatoria conjuntamente, segin se especifica en
DAS DE TOROS ios anexes A, B y C de esta reselucién, y al tiempo abrir un periodo
De dos espadas de admision de solicitudes de participacion para aquéllos a realizar en
Lo 97 800 95.900 161.300 214.300 el primer semesm?e, que se repetird opertunamente para aquellas activi-
as 27800 . 95900 118,500 171500 dades correspondxlentes al segundo se'mes.t.re. .
ga 25.300 23.100 88.800 137.200 En consecuencia, en usp Fle las atnbucuznes cml'lfendas en el Real PBecre-
a to 2617/1996, de 20 de diciembre {(«Boletin Oficial del Estados de 16 de
A e, 25.300 23100 71.800 120.100
enerc de 1997), he resuelto:
De una espada
1R 27.800 25.200 | 290.000 243.600 1. Organizacion
2 e 27.800 25.200 247.100 300.100
g8 25.800 23 100 165.900 214,500 Se aprueba la realizacion durante el afio 1998 de las jornadas y cursos
AR e 25.300 23.100 | 123.000 171400 que figuran como anexos A y B a la presente Resolucidn.
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Estas jornadas y cursos se realizan con caricter centralizado en el
Instituto Nacional de Administracién Piiblica, a través de la Escuela de
Seleccion y Formacién Administrativa. Asimismo, podrdn realizarse en
colaboracién con los departamentos u organismos piblicos responsables,
a cuyo efecto las correspondientes unidades de formacién podran proponer
al Instituto Nacional de Administracién Piiblica la realizacién de los rais-
mos, de acuerdo con el programa que se establece en esta Resolucion,

En el anexo C figuran las caracteristicas y contenidos de los curses
que se desarroflardn de acuerdo con estas bases.

2. Destinatarios

En el marco de los convenios suscritos por el Instituto Nacional de
Administracién Piblica las jornadas y cursos se dirigen al personal al
servicio de las Administraciones Pablicas que desempeiie las funciones
que en cada caso se sefialan, en puestos de trabajo cuye contenido se
relacione con los temas a analizar y/o debatir en cada caso.

3. Solicitudes

Quienes deseen participar en estas jornadas y cursos centralizados
deberin solicitarlo necesariamente a la unidad responsable del drea de
formacién del departamento u organismo en que preste sus servicios el
interesado. )

La peticion se realizard en instancia ajustaida al modelo que figura
como anexe D.

4. Plazo de preseniacion de solicitudes

El plazo de presentacién de solicitudes en la unidad o centro directive
responsable del drea de formacién serd de veinte dias haébiles, a partir
del dia siguiente al de la publicacién de la presente convocatoria.

b. Tramitacion de solicitudes

La unidad responsable de formacidn de cada departamento remitird
a las dependencias del Instituto Nacional de~Administracién Piblica (Es-
cuela de Seleccion y Formacion Administrativa, calle Atocha, nimero 1086,
28012 Madrid), relacién de peticlones priorizadas, hasta un méximoe de
15 por jornada o curso, acompanada de las instancias suscritas por los
seleccionados, y debidamente informadas en el apartado que, a tal fin,
figura en dicho documento, antes del 2 de enero de 1998 para las jornadas
¥ cursos convocados para su celebracion durante el primer semestre de
1998,

Se comunicard en el escrito de remisién de seleccionados el niimero
total de solicitudes presentadas para cada jornada o curso.

Efectuada la seleccién definitiva de los participantes, la Escuela de
Seleccion y Formacién Administrativa comunicard a las unidades respon-
sables de formacidn de personal de cada departamente los alumnos selec-
cionados y las referencias complementarias para su participacién (horario,
aula, lugar y fecha de celebracién) y en general aquelas incidencias en
ia programacion que pudieran ser relevantes.

A efectos de lograr una mayor homogeneidad, el Instituto Nacional
de Administracién Pxiblica se reserva el derecho de excluir de 1a relacion
propuesta a quiénes no rednan los requisitos minimos establecidos.

6. Calendario

Las jornadas y cursos centralizados se desarrollardn con la duracién
y en las fechas que, en cada caso, se indican en los anexos A y B en
horario de manana y/o tarde.

En el marcao de las disponibilidades presupuestarias y cuando la deman-
da de formacién lo aconseje, bastard la comunicacién a las unidades de
formacion de los departamentos para la imparticién adicional de nuevas
jornadas o cursos relacionados con las materias & que se refiere la presente
Resolucion.

7. Certificados de asistencia

El Instituto Nacional de Administracién Piiblica otorgard certificado
de asistencia a aquellos alumnos que participen con regularidad en las
jornadas y los cursos a que se refiere esta Resolucién. Una inasistencia
superior al 10 por 100 de las horas lectivas programadas, cualquiera que
fuera su causa, imposibilitard la expedicidon del certificado de asistencia.

Madrid, 3 de noviembre de 1997 —El Director, Enrique Alvarez Conde,
Itmo. Sr. Director de la Escuela de Seleccién ¥ Formacion Administrativa.

ANEXO A
Jornadas sobre Administracién Piiblica

Cédigo Denominacisn de las jornadas Fecha Horas
2JPI0198 |La Ley de Prasupuestos Generales del Esta- i
) doparalD98 ... ... 19- 1-1898| 6

SPJI0O208 |{La Ley de Organizacién y Funcienamientd

de }a Administracidn General del Estado

(LOFAGE) v.vveveirariaeniciciicniannn 26- 1-1998| 6
2JPI0398 | El Consejo General del Poder Judicial ..... 2- 21998 | 6
2JPI0498 |Del Ecu al Euro: La moneda dnica .......... B- 2.1998| 6
2JPIO698 |El Tribunal SUpremo .............ccocoeen.e. 23 2-1998! 6
2JPI0698 {El Tribunal Constitucional ............c0vuves 2- 319981 6
2JPI0798 {Derechos fundamentales y Administracién

Pablica ..oooiii 9 3-1998
2JPIO8OS |El Defensor del Pueblo ..........ocvvvnvee 16- 3-1998
2JPI0998 |La Jurisdiceién Contencioso-Administrati-

L TP PP 23 319938 6
2JPI1098 |La prevencién de riesgos laborales ......... 30- 31998 | 6
2JPI1198 |La Administraciéon Local .................... 20- 41998| 6
2JPI1298 |Los ContratosdelEstado .................... 27- 41908] 6
2JPI1398 |El Protocolo Administrative ................ 4 51998 | 6
2JP11498 |El control del gasto piiblico ................. 18- 51998 | 6
2JPI1598 |El Tribunaide Cuentas ...................... 25- 51998 6
2JPI1698 {Del Acta Unica Europea al Tratado de

Amsterdam ... 1- 6-1998| 6
2JPI1728 |La seleccién del personal .................... 8 61998 6
2JPI1898 |La formacién del personal ................... 15 61988 | 6
2JPI1998 | Organizacién de la Funcion Publica y Comu-

nidades Aut6nomas .........c..oevvavnennns 22- 61998 6
2JP12098 |El procedimiento administrativo ........... 29 61998 6
2JPI2198 |El procedimiento laboral .................... 21- 91998 6
2JF12298 |El Patrimonio del Estado .................... 28 9-1998| 6
2JP12368 |El Poder Legislativo I: La elaboracién de

NOTTOBS ©eonnenienneecsiaetaescarassoanaanas 19-10-1898] 6
2JPI2498 |El Poder Legislativo II: El control parla-

menfario ... 20-10-1998| 6
2JP12508 |Las relaciones laborales. Anilisis norma-

Hvo ... e irearaeire s aaetaaannn 26-10-1998 | 6
2JP12688 |El sistemna de previsién de los funcionarios

publicos L MUFACE ............ccoen e aee 16-11-1998 | &
2JPI2798 |{El sistema de previsién de los funcionarios

piiblicos II: Clases pasivas .............. . 17-11-1998 | 6
2JPI2898 |El Patrimonio Historico Espafiol ........... 30-11-1998 | 6
2JPI2998 |La responsabilidad de la Administracién ..| 1-12-1898( 6
2JPI3098 |El Consejode Estado ...l 14-12-1998| 6

Lugar: Todas Ias jornadas se impartirdn en la sede del Instituto Nacional
de Administracién Piblica, calle Atocha, mimere 106, Madrid.

ANEXOB
Cursos
Cadigo Deneminactdn de los cursos Fecha Horas
CURS08 DIRIGIDOS AL PERSONAL CON NIVEL
DE RESPONSABILIDAD INTERMEDIC
Ciclo: Organizacion
2FPIO198 {Parlamento y Gobierno como 6rganos de
Estado: Formacién, funciones y control .| 23- 2-1998| 15
2FPIOZ298 |Técnica de Organizacién Administrativa ..| 16- 2-1998 | 15
2FPIO398 |El factor humano en la organizacion ....... 9 21098 | 20
2FPI0408 jLa organizacién del trabajo administrativo | 20- 41098 | 20
2FPIOG98 |Andlisis de problemas y tomas de deci-
SIONBS ..ivivivrivnincincrnnsnnrnsnnnnnnsnnns 9 31998 | 25
Ciclo: Recursos Humanos
2FPI0698 | Administracién y Gestion de Personal ..... 26~ 1-1098 | 26
2FPIOT798 |Negociacion Colectiva ..................... 2- 21998 | 16
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Céiligo Denominacién de los cursos Fecha Horas Codigo Denominacién de los cursos Fecha Horaa
‘2FPI0898 [Seguridad Social .......oovvviinirainiirinenn 4- 51998 | 20 2FAX0298 |Informacidn y atencién al piblico .......... 19- 1-1898 | 18
2FPI10898 |La Normativa Laboral como instrumento de 2FAX0398 | Administracion financiera .................. 16- 2-1998 | 16
gestidn ..., 23 31998 15 2FAX0498 | Preparacién para puestos de Secretaria ...| 18 51998 | 16
2FPI1088 |El sistema de prestaciones de MUFACE ...| 18- 51998 | 20 2FAX0698 | Administracién de personal ................ 23- 2-1998( 15
2FP11198° | Prevencion de riesgos laborales ............ 27- 4.1008 | 16 ZFAXO069B |Archivo ..ot 25- 51998 | 16
2FPI1298 |Concepeidn ergondmica del trabajo de ofi- 2FAX0798 {Documentacion ..........c.ociociiiiiiniin. 22- 2-1998( 16
Cinas ... 18- 51998 26 2FAX0898 | Procedimiento administrativo .............. g 3-1998| 16
2FPI1388 |Puestos de trabajo ......cvcviervnivarersenns 13- 4-1098 | 20 2FAX0998 | Protocolo administrative ............oo0000n 11- 51998 | 10
- 2FAX 1098 | Documentos administrativos y lenguaje ...| 1- 61998 ]2
Ciclo: Procesos Administrativos 2FAX1198 (Hoja de cdlculo y su aplicacién en la
2FPI1498 |Gestién Econdémica y Presupuestaria ...... 25- 51998 | 20 estadistica ... 9 21998} 15
2FPI1698 (La actividad administrativa: Analisis de CURSOS DIRIGIDOS AL PERSONAL SUBALTERNO
€A508 PractiCos .....ovvviieniriirairiinin 15- 6-1998 | 16 . .
2FPI1698 |Procedimiento Administrative y Legalidad 2F0OS0198 |Atencidn al ciudadano ............... e 23- 3-1908| 15
Presupuestaria .............o.ooeoeeeei.. 11- 51998 | 16 2F0S0208 {Seguridad en edificios y prevencion de
2FPI1798 | Expropiacion FOrZosa .............ooeeeer.ns 8 61998 | 18 HESEOS .vvvisiivirninnnsinrnn e 2- 31998 16
Ciclo: Tecnologias de lo Informacion i
2FPI1898 |Sistema de soporte a la decisién de la CIAB- Todos los cursos podrin realizarse en la sede del Institute Nacional
SI(SSD-CIABSIV.ZY ..., 4 F1098[ 10 de Administracién Piblica, calle Atocha, 106, o en la calle José Marainén,
2FPI1998 |Procedimientos de contratacién de bienes, nimero 12, Madrid.
y servicios informdéticos ... 30- 3-1898 | 1B
2FPI2098 [Eurométodo .............coociiiiiiiiiiniinn. 9 31998 i5 ANEXOC
2FPI2198 |Cooperacidn interadministrativa. Normali-
zacién del intercambio de datos y docu- PROGRAMA
mentos entre administraciones: El mode-
IoIndalo ......ooimviniiinteiiieeieeaannes 25 51998 | 15 Cursos dirigidos al personal con nivel de responsabilidad intermedio
2FP12298 |Sistema de informacion para la gestién del CroLo: ORGANZACION ’
inventario de recursos informéticos. Ei )
sisterna REINA/IRIA ... .......coicaieen 2- 31998 16 i . . . ,
2FPI2398 |Coritratacién de servicios de telecomunica- Parlamento y Gobierno como drganos df" Estado: Formacion, funciones
cién en un entorno competitivo .......... 22- 61998 | 16 ¥ contro
2FP12498 mi?:ﬁf;ﬁ; de S;uf;if:ms Internet en 1a 9 619 0 Objetivos: Analizar las relaciones entre el Parlamento y el Gobierno
stracion N L 2 08 2 comeo drganos del Estado. La organizacidn y funcionamiento. Las funciones
2FP12598 |Implantacién de servicios de mensajeria de 1a Administracién Pablica.
lectrdnica en la Administracion Pablica | 20- 4-1998 | 15 . . - . T
eed ; P is Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias.
2FPI2698 Magerit, metodologia de anilisis y gestion Programa: .
de riesgos de los sistemas de informa- )
CION ..o e e 23- 3-1098 | 2i 1. Los poderes del Estado. La ordenacién constitucional y normativa
2FPI2798 |Criterios de seguridad, conservacidn y nor- del poder politico en Espana.
malizacion en Ia utilizacion de técnicas 2. Parlamento y Gobierno. La formaci6én del Gobierno. .
electrénicas, informaticas y telemdticas 3. Concepto, estructura, organizacién y actividad del Gobierno.
en el procedimiente ....................... 1- 61998 | 14 4. La funcién legislativa. Normas generales y caracteristicas singu-
2FPI2898 |Método métrica V.3 de planificacién y lares. El caso especifico de la aprobacién del presupuesto.
desarrollo de sistemas de informacién ..| 8 61898| 20 6. Soberania transferida. La construccion europea. Legislacidn y acer-
2FPI2998 }La adaptacidn al Euro/afio 2000 de los sis- vo comunitario como limite a 1a funcidén legislativa.
temas de informacion de las Administra- 6. El control parlamentario y la agenda politica. Opinién publica y
ciones Piblicas ...............o....o.L 23 2-1998 | 16 medios de comunicacion.
2FPI3098 |Implantacion de registros automatizados en R
las Administraciones Piiblicas. Ventani- Téewica de organizacion administrativa
Hadnica .oooooviiiericieiieiie e 13- 41968 16 :
2FP13198 |Servicios de informacidn y tramitacién Objetivos: Familiarizar al personal con los principios de organizacién,
basados en Internet ... 13- 51998 | 14 su desarrolle ¥ problemitica. Aplicacién y consecuencias en la practica
2FPI3298 |NEDAES (Némina Estindar Descentraliza- administrativa. Analizar el proceso de toma de decisiones.
da de la Administracién del * stado) ..... 29- 61998 20 Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias.
2FPI3398 |Actualizacion del nuevo sisten.: de infor- Programa:
macién del Registro Central de Personal | 27- 4-1998| 14 L L . o . .
1. La organizacion administrativa. Principios de organizacién y poli-
Ciclo: Varios ticas piiblicas.
o : 2. Los principios constitucionales: Jerarquia, centralizacion, descen-
2FPI3498 |Fondos estructurales comunitarios ........ 20- 41998 1?5 tralizacién y desconcentracion.
2FPI3698 |Fondo Social Europeo y politicas de 3. El desarrollo de los principios constitucionales: Técnicas de orga-
empleg ... frerreriarrerian 1- 61998 20 nizacién. Su incidencia en la gestién priblica.
2FPI3698 |Informacidon Administrativa ................ 2- 319981 16 4. La coordinacién interadministrativa.
2FPI3798 Racionalizacién de los procedimientos 5. Conflictos entre 6rganos.
administrativos a través del soporte
documental. Utilizacién del lenguaje en L
las comunicaciones administrativas ..... 11- 51998 | 16 £l factor humano en la organizacion
CURSOS DIRIGIDOS AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Objetivos: Introducir a los participantes en los principios bdsicos de
) ¥ AUXILIAR la direccién con el fin de mejorar su capacidad y obtener resultados median-
te el trabajo en equipo.
2ZFAX0198 |Organizacién del Estado y de la Unién Destinatarios: Personal que presta servicios en las Administraciones
Europea ..o 26- 1-16981 16 Priblicas, desempefiando funciones con responsabilidad de nivel intermeé-
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dio, gtie necesita dirigir o relacionarse normalmente con gmpos humanos
mediante el trabajo en equipo.
Programa:

1. Comunicacién. Variables que afectan al proceso. Medios que refuer-
zan su efectividad. '

2. Introduceién a la motivacion. Teoria de las expectativas. El enri-
quecimiento de tareas.

3. Elliderazgo. Planteamiento tradicional. Teorias de ia contingencia.
El liderazgo situacional.

4. Relaciones interpersonales y equipo de trabajo. Andlisis y estruc- .

tura del equipo de trabajo. Su incidencia en la organizacién,

_ La organizacidn del trabajo administrativoe

Objetivos: Adquirir los conecimientos y técnicas necesarios para poder
reorganizar con eficacia unidades administrativas de trabajo, simplificando
trabajos, acortande tiempo y mejorando la calidad de los servicios.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias.

Programa:

1. La funcién administrativa en la organizacién. El mando como res-
ponsable de 1a estructuracién del sistema administrativo.

2. Principios bédsicos de la organizacién administrativa, Metodologia
de la reorganizacion eficaz.

3. Redistribucién de tareas y eficacia administrativa. Diagndstico pre-
vio de la situacién y propuesta de mejora.

4, Fl andlisis de los procesos de trabajo como punto de partida para
su optimizacién. Redisefio de soportes documentales. '

&§. Adecuacién de los recursos humanos a las tareas de la unidad
administrativa. Evaluacién de cargas de trabajo. Determinacién de pro-
ductividad.

6. Influencia del factor humano en la reorganizacién, resistencia &
la misma.

: Awnuilisis de problemas y toma de decisiones

Objetivos: Facilitar a los participantes los conocimientos bésicos nece-
sarios para afrontar y resolver la problemdtica habitual, presente y futura,
relacionada con el desarrollo del puesto de trabsajo y con la planificacién
de actividades.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administracién Pibli-
ca desempefiando funciones con responsabilidad de nivel intermedio.

Programa:

1. Aproximacion tedrica al APTD.

2. Andlisis de problemas. Definicién y acotamiento del problema. La
causa mis probable.

3. Andlisis de problemas con personas. Cautelas y peculiaridades.

4. Anilisis de decisiones. Alternativas. Proceso de adopeion de deci-
siones. '

6. Flanificacién y problemas potencisles. Areas de riesgo. Acciones
preventivas y contingentes.

Cicro: Recussos HuMaNos
Administracidn y Gestion de Personal

Objetivos: Formar personal cualificado en gestion de recurses humanos,
impartiendo los conocimientos necesarios para que los participantes pue-
dan gestionar en el 4mbito de la Administracién de personal los procesos
a que se refiere el presente curso.

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel intermedic que

realicen o vayan a realizar preferentemente funciones de gestwn en Uni-~

dades de Personal.

Programa:

1. El personal al servicio de la Adminisiracién del Estado. Situacienes
y régimen juridico.

2. La selecelén de personal.

3. Puestos de trabajo y promocidn profesional.

4. Derechos y deberes. El régimen disciplinario.

6. - Representacidn sindical. La negociacion colectiva.

Negociacion colectiva

Objetivos: Preparar al personal que presta servicios en unidades de
recursos humanos en las técnicas de la negociacién en el dmbito de la
Administracion Pablica.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administracién Puabli-
¢4, desempefiando funciones de nivel intermedio, preferentemente en €l
drea de recursos humanos,

Programa;

1. Acuerdos marcos ¥ sectoriales: Su significado e incidencia en el
Ambito de la negoeciacion de las empresas, ’

2. Los sujetos de la negociacién colectiva: Composicién de las partes.
Las platafermas reivindicativas.

3. Elproceso negociador. Objetivos y técnicas de negociacidn. .

4. Resultados de la negociacién: El acuerdo. Significado y contenido
de los convenios colectivos, su acatamiento e impugnacién.

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

Seguridad Social

Objetivos: Incrementar los conocimientos tedrico-pricticos en la gestién
de la Seguridad Social.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administracion Pibli-
ca, desempefiando funciones de nivel intermedio preferentemente en el
drea de recursos humanos.

Programa:

1. FElsistema espaiiol de Seguridad Social. Su accién protectora.

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

3. Afiliacién, cotizaciones y prestaciones del régimen de la Seguridad
Social.

La normativa laboral come instrumento de gestién

Objetivos: Capacitar al personal que presta servicios en unidades de
recursos humanos en la aplicacién de Ia normativa laboral.

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administracién Pibli-
ea, desempefiando fanciones de nivel mhermedm prel’erentemente en el
drea de recursos humanos,

Programa:

1. Los objetivos de la reforma laboral: Su origen en las Leyes 10/1654
y 1171994 ¥ 1a bisqueda de la flexibilidad.

2. La flexibilidad en la entrada: La regnlacién de la contratacién tem-
poral; contratos formativos; el desarrollo del articulo 15 del Estatuto; otros
contratos de duracion determirmda, su aplicabilidad a las Administracicnes
Piiblicas.

3. La flexibilidad durante 1a relacion laboral: La potenciacion de la
negociacion en la empresa; los productos de la negociaciéon: Aplicacién
a la Administracién Piiblica.

4. La nueva estructura salarial.

6. La clasificacién profesional y la movilidad funcional: Nuevas pers-
pectivas. :

6. Lameodificacién de condiciones de trabajo y la movilidad geogrifica.

7. La ordenacién de la jornada, el horario ¥ los descansos. El trabajo
nocturno y'las horas extraordinarias.

8. Los despidos empresariales: colectivos y por causas objetivas.

El sistema de prestaciones de MUFACE

Objetivos: Andlisis y descripcién de las prestaciones- que dispone el
sistema de previsién de los funcionarios piblicos.

Destinatarios: Personal de la Administracién Piblica de nivel inter-
medio y, mis especificamente, personal destinado en Unidades de infor-
macién de MUFACE.

Programa:
1. Organizacion y delimitacién del contenido.
2, Afiliacién, presupuesto y financiacidn.
3. Prestaciones de asistencia sanitaria.
4. Otros tipos de prestaciones.
Prevencidn de riesgos laborales

Objetivos: Introduceién en el conoéimiento de los riesgos que afectan
8 la salud dentro de los trabajos de oficina de la Administracion Piblica.
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Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administracién Pibli-
ca desempenando funciones de nivel intermedio preferentemente en ini-
dades con responsabilidad en materia de prevencién de riesgos.

Programa:

1. Prevencién de riesgos: Principios generales y dmbito normative.
La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

2. Sistemas de informacién en la prevencion de riesgos.

3. Planes y programas de prevencién.

Concepcidn ergondmica del trabajo de oficinas

Objetivos: Introduccidén en el conocimiento de los riesgos que afectan
a la salud dentro de los trabajos de oficina de la Administracién Piblica.

Destinatarios: Personal gque presta servicios en la Administracion Pibii-
ca, desempefiando funciones de nivel intermedio, preferentemente en uni-
dades con responsabilidad en materia de salud laboral.

Programa:

1. Problemitica del trdbajo de oficinas. Factores que la determinan.
Condiciones de seguridad en oficinas.

2. El ruido en las oficinas. Calidad del ambiente en interiores.

3. Exigencias visuales e iluminacién en oficinas. [luminacién, pan-
tallas de visualizacidén de datos.

4. La carga mental y el estrés en los trabajadores de oficinas.

5. Disefio de los puestos de trabajo. Organizacion del trabajo. Factores
de origen psicosocial.

Puestos de trabajo

Objetivos: Perfeccionar 1a formacién de los participantes en las técnicas
de valoracidn y descripcidn de los puestos de trabajo.

Destinatarios: Personal de la Administracion Pidblica de nivel inter-
medio que desempeifie puestos de trabajo en unidades de recursos huma-
nos.

Programa:

1. El puesto de trabajo en su contexto organizativo.

2. Normativa ¥ contenidos de la Relacién de Puestos de Trabajo
(R.P.T.). Componentes bisicos de las R.P.T.

3. Técnicas de andlisis funcional ¥ organizativo. Anilisis de puestos
de trabajo. El perfil profesional. Sistemas de valoracion de puestos.

4. Proceso de elaboracion y aprobacion de las R.P.T.

B. Valoracién del desempeno.

6. Formas de provision,

7. Técnicas aplicables a la provision mediante concurso, valoracaon
de curriculum, entrevista ¥y memoria

CICLO: PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Gestion economica y presupuestarie

Objetivos: Incrementar los conocimientos tedrico-pricticos de los par-
ticipantes en esta drea de actividad. '

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administracién Pabli-
ca, realizando funciones de nivel intermedio, gue desempefie puestos de
trabajo en unidadcs administrativas de gestién presupuestaria ¢ de eje-
cucidn del gasto.

Programa:

1. El presupuesto. Técnicas presupuestarias.

2. Los Presupuestos Generales del Estado: Clasificacion funcional,
organica v econdmica de los créditos.

3. Modificaciones presupuestarias.

4. El contrato de obras.

B. El contrato de suministros.

6. Otros tipos de contratacién administrativa.

La actividad administrativa: Andlisis de casos prdcticos

Ohjetivos: Capacitar a los participantes en el manejo del procedimiento
administrativo como medio para la obtencién de fines concretos de la
Administracién Pudblica. Analizar la incidencia jurisprudencial en este
campo.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que desem-
pefie sus funciones de gestién administrativa en base a procedimientos
estructurados, recursos, ete.

Programa:

1. El acti administrativo como resultado del procedimiento adminis-
trative. :

2. El procedimiento administrativo como cauce formal para la pro-
duccién de tode acto administrativoe.

3. El procedimiento administrativo para la revisién de actos admi-
nistrativos preexistenies.

4. La invalidez de los actos administrativos producidos a través del
procedimiento administrative.

Procedimiento administrativo y legalidad presupuesteria

Ohjetivos: Explicar la interaccién en el procedimiento administrativo
del procedimiento de gestion presupuestaria y como este titimo condiciona
los sucesivos tramites de! procedimiento administrativo.

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que desem-
peiie sus funciones en puestos de trabajo de cardcter general y que participe
en la elaboracién de actos administrativos.

Programa.:

1. El principio de legalidad en la actuacitn administrativa.

2, El principio de legalidad presupuestaria. Alcance subjetivo y obje-

3. Caracteristicas generales de la gestién presupuestaria.

4. La interaceién de los tramites de gestion presupuestaria en el pro-
cedimiento administrativo.

5. Las infracciones en la gestidn presupuestaria y la invalidez de los
actos administrativos.

Expropiaciin forzosa

Objetivos: Analizar y estudiar el procedimiento expropiatorio en sus
diversas partes, con el fin de facilitar a los participantes la gestion del

mismo, con cardcter eminentemente prictico.
Destinatarios: Responsables administrativos de nivel intermedio que

realicen o vayan a realizar estas funciones:
Programa:
Actos administrativos previos a la expropiacién.
Justiprecio.
Jurado provincial de expropiacién.
Pago y ocupacitn de los bienes.
Inscripeidn registral.

SR

C1cLo: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Sisterma de soporte a la decisidn de la CIABSI (SSD-CIABSIV.2)

Objetivos: Capacitar a los participantes en el curso en el manejo del
programa ¥ en la comprension de los modelos matemidticos en los que
se fundamenta.

Destinatarios: Personal con responsabilidad directa en la adquisicién
de bienes y servicios informaticos.

Programa:

1. La decisidon multicriterio. Discreta. Fundamentos teéricos. Princi-
pales métodos de ordenacién: Ponderacién lineal, promethee, topsis.

2. La normalizacién de puntuaciones. Problemitica general. Métodos
de normalizacion por fraccién al ideal, a la suma y al miximo. El concepto
de umbral de saciedad.

3. La definicién de un arbol de criterios. Métodos de asignacidén de
pesos,

4. Tratamiento del factor precio. Indice beneficio-coste,

5. Utilidades de andlisis de sensibilidad.

6. Practicas de manejo del programa SSD-CIABSI V.2.

Procedimientos de contratacion de bienes y servicios informdticos

Objetivos: Familiarizar al comprador piblico de tecnholegias de la infor-
macion con el marco que regila este tipo de contratos, tanto eh sus aspectos
legales como técnicos y procedimentales, haciéndoles participes de la cul-
tura difundida por los érganos técnicos con competencia en la materia.

Destinatarios: Personal especializado en tecnologias de la informacién
y las comunicaciones que reguiera un mayor conocimiente del mareo legal
¥ procedimental aplicable a la tramitacién de este tipo de expedientes
¥ personal especializado en funciones de contratacién qué desee ampliar
sU comprension sobre las prescripeiones técnicas aplicables a la contra-
tacion TIC.
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Programa;
1. Introduccién al proceso de contratacién piiblica:

Marco legal.

Tipo contractual.

Procedimientos de adjudicacion.

Vias de tramitacién de contratos de bienes y servicios mfurmancos
Otros conceptos.

2. Organos técnicos con competencia en la adquisicion de bienes y '

s_ervicios informaticos (CSI, CIABSI, CMI'S):

Competencias.
Interrelacion con otros organismos.

3. Instruccidn de procedimiento de la CIABSI:

Composicion.

Funcionamiento.

4. Flujo de informzcién en a tramitacién de un expediente:
Procedimiento negociado.

Concurso-piiblico.

5. Andlisis de las lineas estratégicas de actuacidn.
6. Andlisis de productos de apoyo a la contratacién TIC.

Eurométodo

Objetivos: Presentar esta metodologia desarreollada por la Comisién
Europea con participacion de las Administraciones de varios estados miem-
bros (entre ellas la espaiola), para definir, planificar y ejecutar la adqui-
sicion de un sistema de informacién y los servicios asociados y servir
como marco de referencia en las relaciones cliente-proveedor.

Destinatarios: Personal con responsabilidades directas en informdtica. '

Responsables en adquisiciones de sistemas ¥ tecnologias de 1a informacidn.
Programa:

1. Eurométodo: Situacién actual del proyecto y del producto. Posicién
de la Administracién espaiiola.

2. Conceptos bédsicos de Eurométodo Adaptacmnes de sistemas de
informacién y servicios.
El proceso de adquisicion: Inicio y conduccién del proceso,
Los «entregabless: Dominios y tipos.
Técnicas de planificacion de una adaptacion.
Descripeién y planificacidn de los servicios,

S

Cooperacion interadministrativa. Normalizacion del intercambio
de datos y documentos entre Administraciones: El modelo INDALO

Objetivos: Conseguir la promocién y mejora del intercambio de infor-
macién {datos y documentos) entre las distintas Administraciones pablicas,
proporeionando una relacién ¥ una definicién precisa de los datos que
se intercambian entre ellas.

Unificar criterios en’las definiciones de modelos de datos y codlﬁ-
caciones de datos para intercambio entre Ias Administraciones Pxiblicas.

Destinatarios: Personal con responsabilidad téenica y de gestidon que
realice definiciones de datos, cadificacién de tablas e intercambio de infor-
macion con la Administraciéon General del Estado, con las Administraciones
Autondémicas o con las Administraciones Locales,

Programa:

1. El modelo de datos para el intercambio de informacién entre las -

Administraciones Puiblicas. Introduccién y estructura.
2. Log dominios y subdominios de INDALO:

2.1 Régimen interno.

2.2 Poblacién y eensos.

23 Gestion econémica.

2.4 Contratacién,

26 Gestién fiscal.

2.6 Territorio.

2.7 Proteccidn ciudadana.

2.8 Asuntos sociales y blenesmr social.
2.9. Gestidn documental.

3. Estudio detallado de los dominios de pohla.cldn y censos y de
territorio.
4. £l enlace de INDALO con el proyecto de ventanilla dnica.

Sistema de informacion para la gestion del inventario de recursos
informaticos. El sistema REINA/IRIA

* Objetivos: Dotar de los conocimientos necesarios para el uso y gestién
del sistema de inventario de recursos informaticos REINA/IRIA, dando
a conocer, de modo prictico, sus distintas funcionalidades.

Destinatarios: Personal responsable de la gestién de recursos infor-
méticos de una unidad y operadores del proyecto REINA/IRIA.

Programa:

1. Instalacién de la aplicacién.

2. Mantepimiento del inventario de recursos:

Recursos fisicos.
Logical.

Redes de drea local.
Servicios informéiticos.

3. Mantenimiento de tablas bdsicas.
4. Explotacién de la informacién: Listades e informes.
8. Descentralizacion del mantenimientc del inventario:

Geﬁemcién de instalaciones.

Exportacién e importacion de datos y tablas.

8. Reorganizacion de recursos motivada por reorganizaciones admi-
nistrativas.

7. Otras opciones del mend de gestion de la aplicacién.

Contratacion de servicios de telecomunicacion en un entorno competitivo

Objetivos: Mejorar los conocimientos de los asistentes acerca de la
contratacidén de servicios de telecomunicacidén en un entorno no mono-

" polistico. Capacitarios para el desarrollo de proyectos y pliegos bases para

Ia contratacion de Servicios de Telecomunicacion.
Destinatarios: Personal con responsabilidades en contratacién de ser-
vicios de telecomunicacién, tanto de voz como de datos.”

Programa:

Tipologia de servicios de telecomunicacion.

El proyecto de telecomunicacion.

Marco legal del procedimiento de contratacién.

Preparacidn del econtrato de servicios de telecomunicacidn.
Adjudicacién, seguimiento y terminacién del contrato.
Orientaciones técnicas del Grupo de Usuarios de Telecomunica-
ciones en la Admlmstraclon {GTA).

S o BN

Implantacion de servicios Internet en la Administracion Piblica

Objetivos: Proporcionar los conocimientos para entender qué es Inter-
net, su evolucion, las aplicaciones y servicios mids relevantes y analizar
las implicaciones que su adopcién tiene en el Ambito de 1a Administracion
General del Estado, tanto a nivel de funcionamiento interno, como en
sus relaciones con otras Administraciones y con los ciudadanoes en general.

Destinatarios: Personal de la Administracién Piblica con responsa-
bilidades intermedias gue desempeiie funciones relacionadas con la pres-
tacién de servicios de informacién y participe en proyectos de implantacién
de nuevas tecnologias en el Aambito de su organizacién.

Programa:

Introduceidn, conceptos, infraestructuras.

Servicios y aplicaciones,

Correo electrdnico, foros de debatie ¥ servicios de directorio.
Arquitectura WWW.

Lenguaje HTML.

Disefio de pdgina Wed.

Biisqueda de informacion en Internet.

Desarrollo e integracion de aplicaciones.

Componentes de un Intranet.

Internet en 1a Administracién.

—

PRONAGT AR

-

Implantacidn de servicios de mensajerio electrénica
en la Administracion Publica

Objetivos: Proporcionar los conocimientos necesarios para entender
qué son los servicios de mensajerfa electrénica, conocer sus aplicaciones,
los protocolos y estindares mads relevantes e identificar los aspectos claves
para su impiantacién como soporte a la organizacion administrativa.
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Destinatarios: Personal de la Administracién Piblicas con responsa-
bilidades intermedias que desempefie funciones relacionadas con la pres-
tacion de servicios de informacion y participe en proyectos de implantacién
de nuevas tecnologias en el Ambito de su organizacién.

Programa:

Introduceién, evolucién y conceptos.

Arquitectura de los sistemas de mensajeria electrénica.

Estructura de los mensajes.

Protocolos Internet y X.400.

Sistermas de nombres de dominio.

Directorios electronicos.

Mecanismos de seguridad.

La mensa.]ena electronica en la Admlrustracmn Proyectos ISTMO
¥ Ventam]la Unica.

Rl L

MAGERIT, metodologla de andlisis y gestion de riesgos de los sistemas
de informacion

Objetives: Dar conocimiento tedrico de 12 metodologia MAGERIT e intro-
ducir a los participantes en la aplicacidén prictica de la metodologia y
de sus herramientas.

Destinatarios: Personal con responsabilidad en materia de seguridad,
encargado de proponer las medidas de prevencién y reparacion de los
riesgos para sus unidades derivados del estado de seguridad de los sistermas
de informacion.

Programa:

1. El andlisis y gestion de riesgos en la gestion global de l1a seguridad
de los sistemas de informacidén.

2. Objetivos de MAGERIT. Estructura, contenido y usc de las gufas.

3. 'El modelo de MAGERIT: Elementos, eventos y procesos.

4. Adaptacidn del método a las situaciones practicas.

B. Estudios de casos prdcticos mediante las herramientas MAGERIT:
Introductoria y avanzada.

6. Referencias legales y técnicas en MAGERIT.

Criterios de seguridad, conservacidn y normalizecion en la utilizacion
de técnicas electrdnicas, informdiicas y telemdticas en el procedimiento

Objetivos: Dar conocimiente de los requisitos de seguridad, norma-
lizacién y conservacién de los soportes medios vy aplicaciones segiin el
marco normative vigente; dar recomendaciones sobre la caracterizacién
de los datos, de los tratamientos ¥ de los riesgos a los que estén expuestos;
dar conocimiento de los servicios, técnicas y mecanismos de seguridad
aplicables, guias para la normalizacién en el dmbito de las Administra-
ciones Puiblicas y criterios para la gestion y conservacion de Iz informacién
en soporte electrénico.

Destinatarios: Los responsables de 6rganos con competencia para resol- .

ver procedimientos automatizados, a los usuarios de los soportes, medios
y aplicaciones utilizados en procedimientos automatizados, asi como a
los responsables, en general, de la adquisicidn, disefio, desarrollo e implan-
tacidn de los citados soportes, medios y aplicaciones.

Programa:

1. Marco legal de requisitos de seguridad, normalizacién y conser-
vacidn de los soportes, medios y aplicaciones en los procedimientos auto-
matizados. '

2. Criterios generales de seguridad: Directrices para la seguridad de
los sistemas de informacion; andlisis y gestién de riesgos de los sistemas
de informacién; servicios, mecanismos y técnicas de seguridad; evaluacién
y certificacién de la seguridad de los sistemas de informacién.

8. Criterios generales de normalizacidon; guias para la aplicacion de
la normalizacidén de tecnologias de la informacion y comunicaciones en

" la Administracion Pablica.

4. Criterios generales de conservacion, estrategia global para la ges-

tién y conservacion de la informacién en soporte electronico.

Método métrica V.8 de planificecion y desarrollo de sistemas
de informacion

Objetivos: Capacitar a los participantes a utilizar la nueva versién (V.3)
del método METRICA de planificacién y desarrollo de sistemas de infor-
macidn.

Destinatarios: Personal que realiza tareas de planificacion y desarrolle
de sistermnas de informacién, preferibleraente con versiones previas del
método.

Programa:

Objetivos y requisitos de la V.3 de METRICA

Principales aportaciones de'la V.3 de METRICA.
Estructura de METRICA V.3.

Modelo de referencia de METRICA V.3,

Productos, participantes e «interfacess'con otros métodos.
Técnicas de ingenieria de sistemas utilizados.

e ol o

La adaptacion al Euro/afio 2000 de los sistemas de informacion
de las Administraciones Piblicas

Objetivos: Proporcionar un conocimiento tedrico y practico sobre las
implicaciones que tiene para los sistemas de informacién de las Admi-
nistraciones Piiblicas el cambio de milenio ¥ la introduccidén del euro.

Destinatarios: Personal técnico informdtico ¥ responsables de nivel
intermedio que desarrolien sus actividades en unidades que gestionan
sistemas y equipos afectados por estos cambios.

Programa:

1. Descripeién y ambito de los problemas Euro y Afio 2000.

2. Pautas y recomendaciones para su resolucion,

3. El programa Euro/Afio 2000 del Consejo Superior de Informética.

4. La Comisién Especial de Sistemas de Informacién de Ia Comisi6n
Interministerial para la introduccién del euro.

5, Estrategias para abordar los problemas.

6. Gestidén de proyectos, ,

Implantacwﬂ de registros automatizados er las Administraciones

Piblicas. Ventanilla Unica

Ohjetivos: Conseguir la comprension global del problema de la infor-
matizacion e interconexién de los registros administrativos de entrada
y salida. Situacién actual en las distintas Administraciones Piiblicas, nacio-
nales e internacionales.

Destinatarios: Personal de la Administracién General, Autondmica y -
Local con responsabilidad técnica y de gestién, relacionado con la infor-
matizacién de los registros administrativos de entrada y salida, ¥ con la
remisién telemdtica de asientos registrales y su documentacion asociada

Programa:

1. Fundamentos juridicos del proyecto.

1.1, La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Régimen Juridico de
las Administraciones Piiblicas y del Procedimiento Administrativo Comiin.
El articulo 38 de la LRJ-PAC.

1.2. Elacuerdo del Consejo de Ministros de 4 de abril de 1997.

2. La informatizacién ¢ interconexién de registros administrativos:
Principales beneficios,

8. La informatizacion e inierconexién de registros administrativos:
Problemas a resolver. ' _

4, Modelos existentes en las distintas Administraciones Piblicas.
Experiencias nacionales e internacionales.

6. La informatizacién ¢ interconexién de registros administrativos:
Estructura y definicién del Proyecto «Ventanilla Unicar. Subproyectos y
niveles.

Servicios de informacion y tramitacion basados en Internet

Objetivos: Conseguir mejorar los conocimientos de los asistentes acerca
de los aspectos organizativos y técnicos a tener en cuenta en lz materia,
Capacitar a los participantes para promover en sus organizaciones la
implantacién de los servicios electrénicos de informaciéon y tramitacién. -
Desarrollar Ia cultura administrativa en esta materia.

Destinatarios: Personal con responsabilidad en la adecuacién prictica
de los procedimientos de informacion y tramitacion corrientes (manuales
y basados en soporte papel), a los nuevos digitales (basados en el medio
electrénico). ' ’

Programa:

1. Caracteristicas de los servicios de informaciéon al ciudadano en
Internet. Identificacién inequivoca de los servidores de la Administracién.
Clase, organizacién y actualizacién de los contenidos.

2. Validez y eficacia de los documentos electrdnices. Servicios y meca-
hismos para garantizar su autenticidad, confidencialidad, integridad y
disponibilidad.

3. Validez y eficacia de la tramitacion electrénica a través de Internet.
Servicios y mecanismos para garantizar la autenticidad de los intervinien-
tes en la transaccién. Servicios y mecanismos para garantizar la confi-
dencialidad, integridad y disponibilidad.

4. Elementos de infraestructura tecnoldgica.

B. Marco legal. Referencias nactonales e internacionales.
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NEDAES (némina estdndor descentralizade de la Administracién
" del Estado)

Objetivos: Capacitar & los participantes del curso en el maneje del
programa NEDAES.
Destinatarios: Personal que trabaja en néminas y usa ova a usar en
el futuro inmediato NEDAES (condicién indispensable).
" Programa: '

Descripeion general e iniciacion en el manejo de la aplicacién NEDAES,

Actualwacum del nuevo sistema de informacién del Registro Ceniral
de Persomu

Objetivos: Capacitar a los participantes en la comprension y el manejo
del nuevo sistema de informacién del Registro Central de Personal.

Destinatarios: Jefes de Oficinas Delegadas del Registro Central de Per-
sonal y resto del personat del Area de Inscripciones en Regiatro

Programa: :

Revisién de la legislacion en materia de gestién de personal.
Problemética de su reflejo en las bases de datos del RCP.
Estudio de casos,

Particularidades de la nueva interfaz grifica del sistema.

Ll S

CICLO: VARIOS

Fondos Estructurales Comunitarios

Objetivos: Dar a conocer los mecanismos comunitarios de aplicacién
de politicas de ajuste estructural, asi como sus instrumentos de gestién.
Destinatarios: Personal que preste servicios en las Administraciones
Piiblicas, en unidades implicadas en la posible gestibn de recursos finan-
cieros procedentes de los Fondos Estructurales.
~ Programa:
Los Fondos Estructurales. Introduceién,
El Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER).
El Fondo Social Europeo (FSE).
El Fondo Eurvpeo de Orientacién y Garantia Agricola (FEOGA).
El Instrumento Financiero de Onentamén de la Pesca (IFOP).
ElFondo de Cohesidn,

RN e

Fondo Social Europeoy ﬁomims de empleo

Objetivos: Dar a eonocer los mecanismos y la articulacién de actua-
ciones subvencionadas por el FSE, con especial referencia & las politicas
nacionales de empleo y formaci6n.

Destinatarios: Personal que preste servicios en la Administracion Puibli-
ca, en unidades con posible implicacidn en la gestion de recursos pro-
cedentes de la Unién Europea, en rela.eidn con po]Iticas de insercién de
calectivos en el mercado laboral.

Programa:

1. El Fondo Social Europeo en el contexto de las politicas europeas
de ajuste estructural.
Objetivos y planificacién.
Programacion. Planes plurianuales.
Gestién de las ayudas.
Iniciativas comunitarias.
Sistema de flujos financieros.
Seguimiento, evaluacién y control.

Rl o

Informacion administrativa

Objetivos: Introdueir nuevas pautas de comportamiento en ia actuacién
diaria del personal de la Admmxstraclén en su relacién directa con los
ciudadanos.

Destinatarjos: Personal con responsabilidades intermedias que desem-
pefie sus funciones en puestoa de trabajo que supongan una amplia relacion
con el piiblico.

Programa;

1. Aspectos sociolgicos y juridicos de la informacién administrativa
¥y de 1a atencién al ciudadano en la Administracién General del Estado.

2. Fases de la moneds vinica: Informacion al ciudadano. El euro y
las Administraciones Pablicas.
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3. Lainformacién administrativa en Europa.

4. Relaciones con &l ciudadanc-cliente. Lenguaje, percepeion y comu-
nicacién. Trabajo en equipo.

5. Informacién administrativa e infocomunicaciones. Internet e Intra-

" net en las Administraciones Piblicas. Informacién.

Racionalizacion de los procedimientos administrativos a través
del soporte documental. Utilizacion del lenguaje en las comunicaciones
administrativas

Objetivos: Conocer en profundidad, tanto estructural come normati-
vamente, los documentos utilizados por la Administracién y los ciudadanos
en el procedimiento administrativo. Mejorar el estilo de redaceién y disefio
de los diferentes modelos documentales, ’

Destinatarios; Personal con responsabilidad de nivel intermedio con
competencia en disefio, redaccién o utilizacién de documentos en la tra-
mitacién de procedimientes administrativos.

Programa:

1. Introduccién. Documentos y lenguaje en el proceso de transfor-
macién de la Administracién General del Estado. El concepto de documento
administrativo. Clasificacién de los documentos. - Documentos y procedi-
miento administrative. Técnicas de simplificaciéon documental parala racio-
nalizacion del procedimiento. Soportes y lenguas. Documentos y medios
electrdénicos, informiticos ¥ telematicos.

2. Documentos administrativos de decisién y constancia. Decisiones
en el procedimiento. La resolucién y el acuerdo. Supuestos de utilizacion.
Estructura y contenido. Los documentos de constancia. La certificacién
de acto presunto, El certificado. Redaceién de actas en érganos colegiados.

3. Documentos administratives de transmisién y de juicio. Documen-
tos de transmisién. El problema de 1a notificacién. Ordenacién y prictica.
Notificacién por medios EIT. La publicacién. Supuestos y modalidades.
Comunicaciones internas (oficio y nota interior).

4. Documentos de los ciudadanos. Participacién de los ciudadanos
en el procedimients. Documentos: Requisitos y lugares de presentacidn.
Tipo. La solicitud. Modelos normalizados. La denuncia. Las alegaciones.
El recurso.

B. Utilizacién del lenguaje. Caracteristicas del lenguaje administrativo.
El estilo en los documentos administrativos. Principales caracteristicas.
El sManual de estilo del lenguaje administrativos. Utilizacién de siglas y
tratamientos.

6. Errores gramaticales y sintdcticos mds frecuentes en la redaccion
de documentos administratives.

Cursos dirigidos al personal administrativo y awdliar
Organizacidn del Estado y de la Union Europea

Objetivos: Aumentar los conocimientos generales de los participantes
en esta materia. Desarrollar su culiura administrativa,

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administracién Puibli-
ca desempefiando funciones de nivel administrativo y auxiliar,

Programa: .

1. Los principios constitucionales de la organizacién administrativa.

2. La organizacién 'de la Administracion estatal. La Administracién
consultiva.

3. Laorganizacién politica y administrativa de las Comunidades Auté-
nomas.

4, La organizacién de la Administracién Local. La Administracién
Institucional,

5. La Union Europea.

Informacién y ate'mmfn al publico

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la actuacion
diaria del personal de la Administracién en sus relaciones directas con
los cindadanos.

Destinatarios: Fersonal administrativo y auxiliar que desempefie sus
funciones en puestos de trabajo que supongan una amplia relacién con
€l piiblico.

Programa:

1. El sistema de informacién administrativa en la Administracién
General del Estado.

2. Las Oficinas de Informacién y Atencién al Cindadano en Europa
{evolucion y sitwacidn actual). Las Oficinas de Informacién en el proceso
de 1z Unién Europea.
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3. La comunicacion en las Organizaciones. Teorfa y prictica de la
comunicacién.

4. Técnicas de documentacion, tratamiento y distribueion de la infor-
macién administrativa.

6. Perfil del funcionario de atencidn al piblico. Informacién telefénica,
presencial y escrita.

Administracion financiera

Objetivos: Ampliar los conocimientos generales de los participantes
en esta materia. Desarrollar su cultura administrativa.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar destinado preferen-
temente en dreas de gesuén econdmica.

Programa:

1. El presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboracién y apro-
bacidén.

2. Modificaciones presupuestarias.

3. Ejecucién del presupuesto: Principios generales.

4. Ejecucién del presupuesto: Retribuciones del personal y subven-
ciones.

6. Ejecucion del presupuesto: Contrato de cobras, suministrés y pres- '

taciones de servicios por erapresas.
6. Liquidacidn y cierre del presupuesto Control presupuestario y con-
tabilidad piiblica.

Preparacion para puestos de Secretaria *
Objetivos: Dar a conocer a los participantes las principales capacidades
y actitudes a desarrollar en los puestos de secretarias o similares. Ayudar
a resolver sus principales problemas,
Destinatarios: Personal que desempefie funciones de Secretaria.
Programa:

1. Funciones bisicas de la Secretaria. Delegacion de funciones.

2. Técnicas de comunicacién. Relacién interpersonal,

3. Lacomunicacién escrita. Referencia al manual de estilo del lenguaje
administrativo.

4. Tratamiento documental ¥ gestién de archivos. El archive en ia
Secretaria. Uso de Ia legislacién.

5. Laimagen del Centro a través de:

El teléfono.
Las visitas: Acogida y filtro.

6. Técnica de administracién del tiempo. Prioridad de actividades.

7. Relaciones piiblicas. Referencia al protocolo administrativo.

8. Documentos administrativos: Presentacién, preparacion de dos-
siers.

Administracitn de personal

Objetivos: Impartir los conocimientos bAsicos y pricticas necesarias
que ayuden a los participantes a tramitar los procesos a que hace referencia
el contenido del programa. Desarrollar su eulturg administrativa.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que preferentemente
desempenie sus funciones en dreas de recursos humanos. ,

Programa:

1. El personal al servicio de las Administraciones Piblicas.

2. El acceso a la funcién pibliea. La provision de puestos de trabajo.
La relacién de puestos de trabajo.

3. Las situaciones administrativas. La extincion de ia relacién fun-

Jcionarial.

4. Derechos de los funcionaries. La representacién y negociacidn en
la funcion pablica.

5. Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de tos funciona-
Tios pblicos.

Archive

Objetivos: Contribuir a la formacion mediante la ensefianza de las tée-
nicas de archivo y la organizacion y descripcién de fondos documentales.

Destinatarios: Personal! administrativo y auxiliar.

Programa:

1. Archivistica: Aspectos generales.
2. Organizacion de fondos documentales: Clasificacién y ordenacién.

3. Desecripeitn de fondos documentales: Instrumentos de descripcién
¥ recuperacion.
4. El servicio de archwu ala adm.uustracxdn, al ciudadano y a la

investigacién.
b. Instalacién de fondos.

Documentacitn

Objetivos; Ensefiar las técnicas de tratamiento documental y el andlisis
de la documentacion de apoyo en las Administraciones Piiblicas.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.

Programa:
Informacién y documentacién en las Administraciones Pablicas.
Principio de documentacién: El proceso documental.
Fuentes de documentacidén comunitaria.
Documentos en las Administracién Priblicas: Fuentes.
Documentacién parlamentaria: Clases, contenide y publicaciones
oficiales.

6. Documentacidén legislativa: Clases, contenidoe, publicacienes oficia-
les y repertorios privados. '

7. Documentacidn judicial.

e S8 DO

Procedimiento administrativo

Ohbjetivos: Conseguir mejorar los conocimientos generales de los asis-
tentes en esta materia. Capacitar a los participantes en el manejo de la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Priblicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comiin. Desarrollar esa cultura administrativa.

Destinatarios: Personal de nivel administrative y auxiliar que realice
preferentemente funciones de gestién administrativa y procedimientos.

Programa: ) )

1. Ambito de aplicacion. Principios. Los derechos y deberes de los
ciudadanos.

2. El silencio administrative. Los interesados. )

3. El acte administrativo. El procedimiento administrativo.

4. Los recursos administrativos. )

5. Laresponsabilidad patrimonial. La potestad sancionadora.

Protocolo administrativo

Ohjetivos: Introducir y divulgar las normas generales sobre protocolo
administrativo. Formar a personal en esta materia especifica.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.

Programa:

1. Introduccién al Protocolo. Normativa legal. Ordenes y condecora-
ciones del Estado y de las Comunidades Auténomas. Precedencias. Tra-
tamientos honorifices.

2. Reglas de cortesia de la Secretaria. La imagen del funcionario. Pre-
sentaciones, Saludos. Vestuario de etiqueta. Intérpretes.

3. Visitas de antoridades con acompafantes. Teléfono. Coche.

4. Correspondencia ¥ documentos de comunicacion personalizada,

Regalos.

Documentos administrativos y lenguaje

Objetivos: Conocer los documentos utilizados por la Administracién
¥ los ciudadanos en el Procedimiento Administrativo. Mejorar el estilo
de redaccion y disefio de los diferentes modelos documentales.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar, con funciones de ges-
tién y redaceién de documentos en procedimiente administrativo.

Programa:

1. Dacumentos y lenguaje en el proceso de transformacion de la Admi-
nistracién General del Estado. El concepto de documento administrativo.
Clasificacién de los documentos. Documentos de deeisidn.

2. Documentos y procedimiento administrativo. Documentos de los
ciudadanos. Técnicas de simplificacion documental para la racionalizacién
del procedimiento. Soportes y lenguas. Documentos y medios electrénicos,
informéticos y telemdticos.

3. Utilizacién del lenguaje. Caracteristicas del lenguaje administrativo.
¥l estilo en los documentos administrativos. Principales caracteristicas.
El «Manual de estilo del lenguaje administratives. Utilizacién de siglas y
tratamientos. Normalizacién de documentos. Disefio y estructura.

4. Gramdtica y sintaxis en el lenguaje administrativo.
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Hoja de cdleulo y su aplicacion en la estadistica

Objetivos: Mejorar la presentacion de informes y la calidad de 1a infor-
macion.

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar.

Programa:

1. Conceptos basicos estadisticos: Variable discreta, frecuencia abso-
luta, frecuencia relativa, frecuencia acumulada, intervalos.

2. Medidas de posicion: Media, mediana y moda. Medidas de disper-
sién: Varianza y desviacién tipica. Representaciones grificas.

3. Nimeros indice. Concepto y clasificacién.

4. Aplicacidn de 1a estadistica a una hoja de cdlculo. Gestion de datos
numeéricos y grificos.

Cursos dirigidos al personal subalterno
Atencidn al ciudadano
Ohbjetives: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la actuacion

diaria del personal subalterno y vigilantes de la Administracién Piblica
~ en sus relaciones con los ciudadanos. )
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Destinatarios: Personal subalterno, ordenanza y de vigilancia que
desempefie sus funciones en puestos de trabajo que supongan una relarién
con el piblico.

Programa.

1. E! sistema de informacién administrativa en la Administracion
General del Estado.

2. La comunicacién en las organizaciones. Teorfa y prictica de la
comunicacién.

3. Perfil del funcionario de atencién al piiblico: Actitudes y aptitudes.

4. Comunicacion telefénica y presencial.

5. Las quejas y la resolucion de situaciones conflictivas.

Seguridad en edificios y prevencién de riesgos

Objetivos: Informar y fomentar el interés sobre técnicas en la seguridad
de edificios piiblices. :

Destinatarios: Personal subalterno, ordenanzas y vigilantes que presten
servicios en la Administracion Piiblica.

Programa:

1. Factores de riesgo. Condiciones de seguridad.

2. Organizacién de la prevencién. Técnicas preventivas.

3. Acciones concretas. Mapa de riesgos.

4. Actuaciones ante emergencias e imprevistos.
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MODELOC DE INSTANCIA

JORNADA O CURSO QUE SE SOLICITA

cODIGO FECHA
DATOS PERSONALES _
PRIMER APELLICO SEGUNDC APELLIDC
NOMBRE DML NAP. SEXO EDAD
DOMICILIO PARTICULAR ‘ TELEFONO (con prefijo)
MUNICIPIO PROVINGIA cP
DATOS ADMINISTRATIVOS
CUERPO DE PERTENENCIA ] GRUPQ (ABC.DB NIVEL ARNO INGRESO
PUESTO DE TRABAJO ACTUAL CENTRO DIRECTIVO
MINISTERIO U ORGANISMO ARG NOMBRAMIENTO
PUESTO DE TRAEAJO ANTERIOR ANO NOMBRAMIENTO
DOMICILIO PUESTO DE TRABAJO AGTUAL PROVINCIAMUNICIPIO TELEFONO [con prafijo)
AROS EN LA ADMINISTRACION: COMO FUNCIONARIO EN CALIDAD DISTINTA A FUNCIONARIO : EMPRESA PRIVADA
FORMACIGN ACADEMICA
[ . o SUPERIOR & MEDIA o ELEMENTAL
OTROS CURSOS DE FORMACION
ACCION FORMATIVA CENTRO DE IMPARTICION ARG N® HORAS
Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud ... N - R de e 1880
CONFORME, (firma)

EL SUPERIOR JERARGQUICO DIRECTO

Fdo.:

SUBDIRECCION GENERAL DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE

A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD DE FORMACION

VISTAS LAS INSTANCIAS PRESENTADAS PARA REAUZAR EL CURSO INDICADG, SE PROPONE LA PARTICIPACION QUIEN SUSCRIBE LA SOLICITUD, POR REUNIR LAS CONDICIONES
QUE FIGURAN EN LA CONVOCATORIA

SUTOTE: SUPRIURIUR - |- ISTURPRPRe | - .-

EL RESPONSABLE DE FORMAGION

Fdeo.:
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24839 RESOLUCION de 12 de noviembre de 1997, del Instituto -

 Nacional de Administracion Publica, porla que se conchen
a las centrales sindicales mds representativas las subven-
clones que se especifican para la realizacién de cursos de
Jormacion en las condiciones que en la misma se deter-
minan.

A la vista de las propuestas de gjecucion descerriralizada de actividades
formativas presentadas por las centrales sindicales mds representativas,
al ampare de la cliusula segunda del acuerdo de 2 de abril de 1891, de
colaboracién en materia de formacién entre el Ministerio para las Admi-
nistraciones Piblicas y dichas centrales, y teniendo en cuenta la Orden
de 28 de julio de 1997 del Ministeric de Administraciones Piiblicas scbre
concesién de subvenciones a las centrales sindicales mds representativas
por el Instituto Nacional de Administracién Piblica para la realizacién
de actividades formativas dirigidas a empleados piblicos, la Direccion
del Instituto Nacional de Administracién Piblica ha resuelto;

Primero.—Conceder a las respectivas centrales sindicales las subven-
ciones que se indican a continuacién para la realizacién durante 1887
de actividades formativas enlas condiciones previstas en esta Resolucidn:

Pegetas
a) Central sindical UGT. Subvencién total .............. 4.687.500
b) Central sindical CC.00. Subvencién total ........... 4.687.600
¢) Central sindical CSIF. Subvencifn total ............. 4.126.000
d) Central sindical ELA/STV. Subvencién total ........ 750,000
€) Central sindical CIG. Subvencidn total .............- 750.000

Segundo.—Las cantidades sefialadas han sido asignadas teniendo en
cuenta las Memorias de actividades de cardceter formativo presertadas
por las correspondientes centrales sindicales.

Tercero.—Estas subvenciones, otorgadas en funcién de la colaboracion
del Instituto Nacional de Administracion Piblica con las centrales sin-
dicales citadas en el drea de formacién, tienen por finalidad exclusiva
ayudar a dichas centrales en la realizacién de cursos cuyo contenide y
programa formativo se adecuen a los fines institucionales del Instituto
Nacional de Administracién Pablica.

Cuarto.—Las convocatorias de los cursos subvencionados serdn difun-
didas utilizando los sistermas que aseguren la maxima publicidad.

Quinto.—La seleccidén de los participantes en los cursos serd realizada
por cada central sindical, fundamentindose en criterios objetivos,

Sexto.—Correspondera a los coordinadores desighados, de conformidad
con lo previsto en el punto a) de la cldusula segunda del citado acuerdo
de 2 de abril de 1991, el seguimiento y evaluacién de estas actividades
¥, en general, la adopcion de cuantas medidas sean necesarias para el
mejor cumplimiento de los objetivos previstos.

El coordinador que actiie por el INAP podrd variar en funcién de la
materia objeto de la actividad formativa concreta.

Séptimo.~Una vez concluida cada accidn formativa, serd cada central
sindical guien emitird los correspondientes certificados de aslstencia o
aprovechamiento para aquellos participantes que hayan asistido al curse
o, en su caso, que, ademds, hayan superado Jas pruebas de evaluacién
establecidas. :

Octavo.—Ademds del cumplimiento de las obligaciones establecidas

para los beneficiarios en la Orden del Ministerio para las Administraciones
Piiblicas sobre subvenciones a las centrales sindicales para la realizacién
de actividades formativas dirigidas a los empleados publicos de 28 de
julio de 1997, las centrales sindicales deberdn presentar al INAP, en el
plazo de tres meses desde la finalizacién del gjercicio econémico corres-
pondiente a 1997, una Memoria de actividades & la que se incorporard
la documentacién oportuna sobre justificacién de gastos, hasta el fotal
de las subvenciones concedidas.

Noveno.—Procedera reintegro parcial o total de la subvencidn concedida
en los casos y mediante el procedimiento que se establecen en el articu-
lo 9 de la Orden del-Ministerio de Administraciones Piiblicas de 28 de
Jjulio de 1997.

Madrid, 12 de noviembre de 1897.—El Director, Enrique Alvarez Conde.

BANCO DE ESPANA

24840 RESOLUCION de 19 de noviembre de 1997, del Banco de
Espafia, por la que se hacer piblicos los cambios de divisas
correspondientes al dia 19 de noviembre de 1997, que el
‘Banco de Espasia aplicard o las operaciones ordinarias
gue realice por su propia cuenia, y que tendrdn lo con-
sideracion de colizaciones oficiales, a efectos de la apli-
cacion de lg normative vigente que haga referencia a las

ASTMALS.
Cambios
Divisas

Comprador Vendedor

1délar USA .....ovvvnienivieiiiiiininnsinanans 146,041 146,333
TECU . iiiiiinviiiarti e 167,027 167,361

I marco aleman ........ociiiiicnarn. 84,344 84,512

1 franco francés ...oovvimeeeieireiiciniiiaann 26,193 26,243

1 libra esterlina 246,661 | 247,055
166 liras italianas ... 8,611 8,620
100 francos belgas y luxemburgueses .......... 408,935 469,753
1 florin holandés .......ooociiiinmenninnnninan. 74,839 74,089

1 coronadanesa ........ooocioviiiiiiniiiaeae 22,156 22,200
1librairlandesa .........cclieiiiniiniiin 219,791 220,231
100 escudos pOTUBUESES ..ooviiiveviiivneneenns. 82,6356 82,801
100 dracmas griegas ......ocoeeevvimieiiiiniian, 53,739 53,847
1 ddlar canadiense ...........cocovnvnieineinnnns - 103,122 103,328
1franco SUIZO ...ovveeereeieieiiii e, 104,092 104,300
100 yenes JaAponeses .......ciieeees eaerraennaa 114,767 114,997
1 COrONBSULCE .oooiviiernirinnirrssarrranasannns ! 18,172 19,210

1 corona noruega .... 20,738 20,780

1 marco finlandés ... 27,056 28,012

1 chelin austriaco ........... 11,984 12,008

1 délar australiano .......... 101,017 101,219

1 délar neozelandés .........coievnneeniiienns 91,057 91,239

Madn'd,. 19 de noviembre de 1597.—El Director general, Lnis Maria
Linde de Castro.

248471 RESOLUCION de 18 de noviembre de 1997, del Banco de
Espana, por la que mensualmente se hacen piblicos los
indices de referencia oficiales para los préstamos hipo-
tecarios « tipo variable destinados e la adguisicién de

vivienda.

Mensualmente se hacen ptiblicos los indices de referencia oficiales para
los préstamos hipotecarios a tipo variable destinados a la adquisicidn de
vivienda (1)

Octubre 1087 - Porcentaje

1. Tipo medic de los préstamos hipotecarios a mds de tres

afios para adquisicién de vivienda libre;

a) debancos ........... e e eea et e 6,384

D) decajas ......ooiiiiiiiiiirir e e 6,662

¢) del conjunto de entidades de crédito ................ 6,609
2. Tipo active de referencia de 1as cajas de ahorro ......... 7,600
8. Rendimiento intermo en el mercado secundario de la

Deuda Piiblica entre dos y seis 808 ......ovvvvrenenrenenn 5,282
4. Tipo interbancario a un afio (Mibor) ........oovvvninitn 4,985

{1} La definicién y forma de ciltulo de eato [ndices se recoge en la Gircular del Banco
de Eapaiia 5/1994, de 22 de julio (+Boletin Dficial del Estndos de 3 de agosto).

Madrid, 18 de noviembre de 1997—El Director general, Raimundo Poveda
Anadén.




