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CuadrilJa Gastos 

Categor~~ de plaza - generales 

Pesetas -
Pesetas 

3.a ........................ 110.700 48.500 
4.a ........................ 107.300 48.700 

REJONEADORES 

Festivales con ~ 
res 

La ........................ 199.000 212.700 
2.a ........................ 179.200 129.600 
3.a ........................ 167.000 107.200 
4.a ........................ 161.200 81.000 

Festivales sin Picadores 

La ........................ 195.500 119.800 
2.8 ........................ 148.100 77.000 
3.a ........................ 110.900 75.800 
4.a ........................ 107.300 54.100 

REJONEADORES 

GrupoA 
Con dos reses 

La ........................ 242.900 400.300 
2.a ........................ 232.900 396.766 
3.a ........................ 224.900 37L.M)() 
4.a ........................ 217.lO0 26C1.aGO 

> 

Con una res 

La ........................ 185.100 299.200 
2.a ........................ 178.100 396.S00 
3.a ........................ 172.400 349.00fil 
4.a ........................ 166.800 261.300 

GrupoB 
Con dos reses 

La ........................ 228.800 397.200 
2.8 ........................ 187.400 395.000 
3.8 ........................ 165.200 341.200 
4.a ........................ 159.400 225.100 

Con unares 

La ........................ 166.200 277.800 
2.a ........................ 142.300 275.000 
3.a ........................ 126.800 190.300 
4.a ........................ 122.700 156.600 

GrupoC 

Con dos reses 
La ........................ 221.800 215.400 
2.a ........................ 185.400 213.200 
3.a ........................ 156.700 171.000 
4.8 ........................ 132.000 158.200 

Con una res 

La ........................ 165.200 246.100 
2.a ........................ 140.200 243.300 
3.a ........................ LUI.800 210.500 
4." ........................ 98.900 187.600 

SOBRESALIENTES EN CORRI-
DASDETOROS 

De dos espadas 

La ........................ 27.800 25.200 
2.R ........................ 27.800 25.200 
3.a ........................ 25.300 23.100 
4.a ........................ 25.300 23.100 

De una espada 

l.a ..................••...•• 27.800 25.260 
2.a ........................ 27.800 25.200 
3.a ........................ 25.300 23.100 
4.a ........................ 25.300 23.100 
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Honorarios Total 
- -

Pesetas Pesetas 

20.000 179.200 
20.000 176.000 

143.100 iö4.8oo 
87.500 396.300 
72.500 346.700 
55.000 297.200 

81.000 396.300 
52.300 277.400 
51.200 237.900 
36.700 198.100 

416.900 1.000.100 
324.500 954.100 
199.toO ~5.100 

152.800 636.109 

300.700 864.008 
274.500 848.100 
166.800 689.100 
102.000 530.100 

334.000 960.000 
265.700 848.100 
182.700 689.100 
145.600 530.100 

298.000 742.000 
218.800 636.100 
159.900 477.000 
91.700 371.000 

304.800 742.000 
237.400 636.000 
202.400 530.100 
133.800 424.000 

277.800 689.106 
199.600 583.000 
146.800 477.100 
84.500 371.000 

161.300 214.300 
118.500 171.500 
88.800 137.200 
71.600 120.100 

290.00e 343.f}()() 
247.100 300.100 
165.900 214.500 
123.000 171.400 

Categoria de plaza 

En noviUadas con pi,car 

dores 

1.a .•••...•.••.••.••.••.••• 

2.8 

3." ....................... . 
4." ....................... . 

En 1UYVÜladas sin Picar 
dores 

La ....................... . 

SOBRESALIENTES EN ACTUA­
CIONES DE REJONEADORES 

Con dos reses .......... . 
Con unares ............ . 

Cuadrilla 

Pesetas 

21.900 
20.909 
19.900 
19.900 

12.200 
10.400 
10.000 
10.000 

Gastos 
generales 

Pesetas 

14.800 
11.300 
10.709 
10.700 

7.600 
7.600 
6.900 
6.900 

MINISTERIO 

Honoranos 

Pesetııs • 

39.900 
36.400 
36.200 
36.200 

31.600 
24.800 
17.400 
17.400 

DE ADMINISTRACIONES 
PUBLICAS 

Total 

Pesetas 

76.600 
68.600 
66.800 
66.800 

51.400 
42.800 
34.300 
34.300 

31.800 
29.700 

24838 RESOLUCı6N de 3 de noviembre de 1997, delInstituto 
Nacional de AdministraciÔ1ı Pıi.blica, por la que se anuncia 
la realizaciôn de jornadas y cursos sobre Administraciôn 
Pıi.blica. 

La fonnaci6n del persona1 constituye uno de los objetivos basicos del 
Instituto Naciona1 de Administraci6n Pı1blica. Con este fin se han pro­
gramado para 1998 un col\iunto dejornadas y cursos sobre distintas mate­
rias relacionadas con la Administraci6n Pı1blica, cuya finalidad es la divul­
gaci6n de una serie de instituciones, nonnativas, procesos y tkcnicas de 
gesti6n uminimemente consideradas como de singular importancia para 
la Administraci6n, en cuanto que posibilitan la mejor comprensi6n de 
la actividad administrativa en su col\iunto . 

En este contexto general es conveniente convocar, con caracter cen­
tralizado, a traves de la Escuela de Selecci6n y Fonnaci6n Administrativa 
(ESl"A), la realizaci6n de nuevas jornadas y cursos durante el ano 1998, 
con inclusi6:A de una parte de las tematicas consideradas en aİlos ante­
riores, pero adicionando otras que puıBeran resultar adecuadas para la 
puesta al dia en deterıninadas cuestiones que la actualldad viene esta­
bleciendo 0 demandando . 

Para facilitar la organizaci6n de estas jornadas y cursos parece con· 
vemente publicar su convocatoria col\iuntamente, segUn se especifica en 
los anexos A, B Y C de esta reseluci6n, y al tiemflo abrir un periodo 
de admisi6n de solicitudes de participaci6n para aquellos a realizar en 
el primer semestre, que se repetira oportunamente para aqueUas activi­
dades correspondientes al segundo semestre . 

En consecuencia, en uso de las atribuciones conferidas en el Real Decre-­
to 2617/1996, de 20 de diciembre (<<Boletin Oficial del Estado. de 16 de 
enero de 1997), he resuelto: 

1. Organizaciôn 

Se aprueba la realizaci6n durante el ano 1998 de las jornadas y cursos 
que figuran como anexos AyB a la presente Resoluci6n. 
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Estas jomadas y cursos se realizan con carıicter centralizado en el 
Instituto Nacional de Adrninistraci6n Pıiblica, a traves de la Escuela de 
Selecci6n y Formaci6n Administrativa. Asimismo, podri.n realizarse en 
colaboraci6n con 108 departamentos u organismos publicos responsables, 
a cuyo efecto las correspondientes unidades de formaci6n podri.n proponer 
al Instituto Nacional de Adrninistracj6n Pıiblica la realizaci6n de los mis­
mos, de acuerdo con el programa que se establece en esta Resoluci6n. 

En el anexo C figuran las caracteristicas y contenidos de los CI1I'SQS 

que se desarrollari.n de acuerdo con estas bases. 

2. Destinatarios 

En el marco de 108 convenios suscritos por el Instituto Nacional de 
Administraci6n Pıiblica las jomadas y cursos se dirigen al personal al 
servicio de las Administra.ciones Pıiblicas que desempene las funciones 
que en cada caso se sefialan, en puestos de trabıijo cuyo contenido se 
relacione con los temas a analizar y/o debatir en cada caso. 

3. Solicitudes 

Quienes deseen participar en estas jomadas y cursos centralizados 
deberi.n solicitar10 necesariamente a la unidad responsable del ıirea de 
formaci6n del departamento u organismo en que preste sus servicios el 
interesado. 

La petici6n se realizara en instancia ıijustada al modelo que figura 
como anexo D. 

4. Plazo de presentaciôn de solicitudes 

EI plazo de presentaci6n de solicitudes en la unidad 0 centro directivo 
responsable de1 ıirea de fonnaci6n sera de veinte dias habiles, a partir 
del dia siguiente al de la publicaci6n de la presente convocatoria. 

5. Tramitaci6n de solicitudes 

La unidad responsable de formaci6n de cada departamento rernitira 
a las dependencias del Instituto Nacional de-Adrninistraci6n Pıiblica (Es­
cuela de Selecci6n y Formaci6n Administrativa, calle Atocha, numero 106, 
28012 Madrid), relaci6n de peticiones priorizadas, hasta un mıiximo de 
15 por jomada 0 curso, acompafiada de las instancias suscritas por 10s 
seleccionados, y debidamente informadas en e1 apartado que, a tal fin, 
figura en dicho documento, antes de1 2 de enero de 1998 para las jomadas 
y cursos convocados para su ce1ebraci6n durante e1 primer semestre de 
1998. 

Se comunicara en e1 escrito de remisi6n de se1eccionados e1 nl1mero 
total de solicitudes presentadas para cadajomada 0 curso. 

Efectuada la selecci6n definitiva de 10s participantes, la Escuela de 
Se1ecci6n y Formaci6n Adrninistrativa comunicara a 1as unidades respon· 
sab1es de fonnaci6n de personal de cada departamento 10s alumnos se1ec­
cionados y 1as referencias comp1ementarias para su participaci6n (horario, 
aula, lugar y fecha de ce1ebraci6n) y en general aquellas incidencias en 
la programaci6n que pudieran ser re1evantes. 

A efectos de 10grar una mayor homogeneidad, e1 Instituto Nacional 
de Administraci6n Pıiblica se reserva e1 derecho de excluir de la relaci6n 
propuesta a quienes no rel1nan 10s requisitos minimos estab1ecidos. 

6. Calendario 

Las jomadas y cursos centralizados se desarrollari.n con la duraci6n 
y en 1as fechas qtie, en cada caso, se indican en los anexos AyB en 
horario de manana Y/o tarde. 

En e1 marco de las disponibilidades presupuestarias y cuando la deman· 
da de formaci6n 10 aconseje, bastara la comunicaci6n a 1as unidades de 
formaci6n de los departamentos para la impartici6n adicional de nuevas 
jomadas 0 cursos relacionados con las materias a que se refiere la presente 
Resoluci6n. 

7. Certificados de asistencia 

El Instituto Nacional de Administraci6n Pıiblica otorgarıi certificado 
de asistencia a aquellos alumnos que participe~ con regularidad en 1as 
jomadas y los cursos a que se refiere esta Resoluci6n. Una inasistencia 
superior al 10 por 100 de las horas lectivas programadas, cualquiera que 
fuera su causa, imposibilitara la expedici6n del certificado de asistencia. 

Madrid, 3 de noviembre de 1997.-EI Director, Enrique Aıvarez Conde. 

Ilmo. Sr. Director de la Escuelade Se1ecci6n y Fonnaci6n Adrninistrativa. 

2JP10198 

SPJI0298 

2JP10398 , 
2JP10498 
2JPI0598 
2JP10698 
2JPI0798 

2JPI0898 
2JPI0998 

2JPI1098 
2JPI1198 
2JPI1298 
2JPI1398 
2JPI1498 
2JPI1598 
2JPI1698 

2JPI1798 
2JPI1898 
2JPI1998 

2JPI2098 
2JPI2198 
2JPI2298 
2JPI2398 

2JPI2498 

2JPI2598 

2JPI2698 

2JPI2798 

2JPI2898 
2JPI2998 
2JPI3098 

ANEXOA 

Jornadas sobre AdmlnJstracl6n PıibHca 

Denomlnacl6n de ias Jornadas Fecha 

La Ley de Presupuestos Generales del Esta· 
do para 1998 ....................... ........ 19- '1·1998 

La Ley de Organizaci6n y Funcionamientd 
de la Administraci6n General del Estado 
(LOFAGE) .................................. 26- 1·1998 

El Consejo General del Poder Judicial ..... 2- 2·1998 
Del Ecu al Euro: La moneda unica .......... 9- 2·1998 
EI Tribunal Supremo ........................ 23- 2·1998 
EI Tribunal Constitucional ....... ........... 2- 3-1998 
Derechos fundamentales y Administraci6n 

Pıiblica ..................................... 9- 3-1998 
EI Defensor de1 Pueblo ...................... 16- 3-1998 
La Jurisdicci6n Contencioso-Administrati· 

va ......................................... .. 
La prevenci6n de riesgos laborales ........ . 
La Adrninistraci6n Local ................... . 
Los Contratos del Estado ................... . 
EI Protoco10 Adrninistrativo ............... . 
EI control de1 gasto publico ................ . 
EI Tribunal de Cuentas ..................... . 
De1 Acta Qnica Europea al Tratado de 

Amsterdam ............................... . 
La se1ecci6n de1 personal ................... . 
La formaci6n de1 personal ................. . 
Organizaci6n de la Funci6n Pıiblica y Comu· 

nidades Aut6nomas ...................... . 
E1 procedimiento adrninistrativo ........ ' .. . 
E1 procedimiento 1aboral ................... . 
EI Patrimonio del Estado ................... . 
EI Poder Legis1ativo 1: La elaboraci6n de 

normas .................................... . 
EI Poder Legislativo II: El contro1 parla· 

mentario ................................. .. 
Las re1aciones laborales. Anıilisis norma· 

tivo ....... :: ............................... . 
EI sistema de previsi6n de los funcionarlos 

publicos 1: MUFACE ...................... . 
EI sistema de previsi6n de 10s funcionarios 

pUblicos II: Clases pasivas ............. ;;. 
EI Patrimonio Hist6rico Espafiol .......... . 
La responsabilidad de la Adrninistraci6n .. 
El Consejo de Estado ...................... .. 

23- 3-1998 
30. 3-1998 
20. 4-1998 
27· 4-1998 
4- 5-1998 

18- 5-1998 
25- 5-1998 

1· 6-1998 
8- 6-1998 

15- 6-1998 

22· 6-1998 
29- 6-1998 
21· 9-1998 
28- 9-1998 

19-10.1998 

20.10.1998 

26-10.1998 

16-11·1998 

17·11·1998 
30. 11·1998 

1·12·1998 
14-12-1998 

Horu 

6 

6 
6 
6 
6 
6 

6 
6 

6 
6 
6 
6 
6 
6 
6 

6 
6 
6 

6 
6 
6 
6 

6 

6 

6 

6 

6 
6 
6 
6 

Lugar: Todas 1as jomadas se impartirıin en la sede dellnstituto Nacional 
de Adrninistraci6n Pıiblica, calle Atocha, nl1mero 106, Madrid. ' 

ANEXOB 

Cursos 

c6digo DeMlllinacl6n de 108 cursos Fecha Horas 

CURSOS DIRIGIDOS AL PERSONALCON NlVEL 

DE RESPONSABILIDAD INTERMEDIO 

Oicl.o: Organizaciôn 

2FPI0198 Parlamento y Gobiemo como 6rganos de 
Estado: Formad6n, funciones y contro1 . 23- 2-1998 15 

2FPI0298 Tecnica de Organizaci6n Adrninistrativa .. 16- 2·1998 15 
2FP10398 EI factor humano en la organizaci6n ....... 9- 2·1998 20 
2FPI0498 La organizaci6n de1 trabıijo adrninistrativo 20. 4-1998 20 
2FPI0598 Anıilisis de problemas y tomas de deci· 

siones ...................................... 9- 3-1998 25 

Cicl.o: Recursos Humanos 

2FPI0698 Adrninistraci6n y Gestion de Personal 26- 1·1998 25 
2FP10798 Negociacion Co1ectiva ....................... 2- 2·1998 16 
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COdigo Denominaciôn de 108 cursos 

2FPI0898 Seguridad Social ........................... .. 
2FPI0998 La Normativa Labora1 como instrumento de 

gestiôn .................................... . 
2FPII098 El sistema de prestaciones de MUFACE .. . 
2FPIl198' Prevenciôn de riesgos laborales ........... . 
2FPIl298 Concepciôn ergonômica del trabajo de ofi-

cinas ....................................... . 
2FPIl398 Puestos de trabajo ......................... .. 

Cido: Procesos Administrativos 

2FPIl498 Gestiôn Econômica y Presupuestaria ..... . 
2FPI1598 La actividad adminİstrativa: Amilisis de 

casos practicos ........................... . 
2FPI1698 Procedimiento Administrativo y Lega1idad 

Presupuestaria ........................... . 
2FPI1798 Expropiaciôn Forzosa ..................... .. 

Cido: Tecnologfas de la lriformaci6n 

2FPIl898 Sistema de. soporte ala decisiôn de la CIAB-

Fecha Horas 

4- 5-1998 20 

23- 3-1998 15 
IS- 5-1998 20 
27- 4-1998 15 

IS- 5-1998 25 
13- 4-1998 20 

25- 5-1998 20 

15- 6-1998 15 

11- 5-1998 16 
S- 6-1998 16 

SI (SSD-CIABSI V.2) ....................... 4- 5-1998 10 
2FPI1998 Procedimientos de contrataciôn de bienes. 

y servicios informıiticos .................. 30- 3-1998 15 
2FPI2098 Eurometodo .................................. 9- 3-1998 15 
2FPI2198 Cooperaciôn interadministrativa. Norma1i-

zaciôn del intercambio de datos y docu-
mentos entre administraciones: El mode-
loIndalo .................................... 25- 5-1998 15 

2FPI2298 Sistema de informaciôn para la gestiôn del 
inventario de recursos informıiticos. El 
sistema REINA/IRIA ...................... 2- 3-1998 15 

2FPI2398 Coritrataciôn de servicios de telecomunica-
ciôn en un entorno competitivo .......... 22- 6-1998 15 

2FPI2498 lmplantaciôn de servicios Internet en la 
Administraciôn Pıiblica ................... 29- 6-1998 20 

.2FPI2598 lmplantaciôn de servicios de mensajeria 
electrônica en La Administraciôn Pıiblica 20- 4-1998 15 

2FPI2698 Magerit, metodologia de anıilisis y gestiôn 
de riesgos de los sistemas de informa-
ciôn ......................................... 23- 3-1998 21 

2FPI2798 Criterios de seguridad, conservaciôn y nor­
malizaciôn en la utilizaciôn de tecnicas 
electrônicas, informıiticas y telemıiticas 
en el procedimiento ...................... . 

2FPI2898 Metodo metrica V.3 de planificaciôn y 
desarrollo de sistemas de informaciôn .. 

2FPI2998 La adaptaciôn al Euro/afio 2000 de los sis­
temas de informaciôn de las Administra-
ciones Pıiblicas .......................... .. 

2FPI3098 Implantaciôn de registros automatizados en 
las Administraciones Pıiblicas. Ventani-
lla ı1nica ................................... . 

2FPI3198 Servicios de informaciôn y tramitaciôn 
basados en Internet ..................... .. 

2FPI3298 NEDAES (Nômina Estıindar Descentra1iza­
da de la Administraciôn de] . <;tado) ..... 

2FPI3398 Actualizaciôn del nuevo sisten.ı de infor­
maciôn del Registro Centra1 de Personal 

Ciclo: Varios 

2FPI3498 Fondos estructurales comunitarios 
2FPI3598 Fondo Social Europeo y politicas de 

empleo .................................... . 
2FPI3698 Informaciôn Administrativa ............... . 
2FPI3798 Racionalizaciôn de los procedimientos 

administradvos a traves del soporte 
documenta1. Utilizaciôn del lenguaje en 

1- 6-1998 14 

S- 6-1998 20 

23- 2-1998 15 

13- 4-1998 15 

IS- 5-1998 14 

29- 6-1998 20 

27- 4-1998 14 

20- 4-1998 25 

1- 6-1998 20 
2- 3-1998 15 

las comunicaciones administrativas ..... 11- 5-1998 16 

CURSOS DIRIGIDOS AL PERSONAL AoMINISTRATlVO 

Y AUXlLlAR 

2FAX0198 Organizaciôn del Estado y de la Uniôn 
Europea .................................... 26- 1-1998 15 

COdigo Denomlnaci6n de 108 cursoıı Fecha Horas 

2FAX0298 Informaciôn y atenciôn al pı1blico ......... . 19- 1-1998 18 
2FAX0398 Administraciôn financiera ................. . 16-. n998 15 
2FAX0498 Preparaciôn para puestos de Secretaria .. . IS- 5-1998 15 
2FAX0598 Administraciôn de personal ............... . 23- 2-1998 15 
2FAX0698 Archivo ...................................... . 25- 5-1998 15 
2FAX0798 Documentaciôn ............................. . 22- 2-1998 15 
2FAX0898 Procedimiento administrativo ............. . 9- 3-1998 15 
2FAX0998 Protocolo administrativo ................... . 11- 5-1998 10 
2FAXI098 Documentos administrativos y lenguaje .. . 1- 6-1998 12 
2FAX1198 Hoja de cıilculo y su aplicaciôn en la 

estadistica ................................ . 9- 2-1998 15 

CURSOS D1RIGIDOS AL PERSONAL SUBALTERNO 

2FOS0198 Atenciôn al ciudadano ...................... . 23- 3-1998 15 
2FOS0298 Seguridad en edificios y prevenciôn de 

riesgos .................................... .. 2- 3-1998 15 

Todos los cursos podrıin realizarse en la sede del Instituto Nacional 
de Administraci6n Pıiblica, calle Atocha, 106, 0 en la calle Jose Maraiiôn, 
nı1mero 12, Madrid. 

ANEXOC 

PROGRAMA 

Cursos dirigldos al personal con nivelde responsabllidad Intermedio 

CICLO: ORGANlZACl6N 

Parlamento yGobierno como 6rganos del Estado: Formaci6n, funciones 
ycontrol 

Objetivos: Analizar las relaciones entre el Parlamento y el Gobiemo 
como ôrganos del Estado. La organizaciôn y funcionamiento. Las funciones 
de la Administraciôn Pıiblica. 

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedia5. 
Programa: 

1. Los poderes del Estado. La ordenaci6n constitucional y İ10rmativa 
del poder politico en Espafia. 

2. Parlamento y Gobiemo. La formaciôn del Gobiemo. 
3. Concepto, estructura, organizaciôn y actividad del Gobiemo. 
4. La funci6n legislativa. Normas genera1es y caracteristicas singu­

lares. El caso especifico de la aprobaciôn del presupuesto. 
5. Soberania transferida. La construcci6n europea. Legislaci6n y acer­

vo comunitario como limite a la funciôn legislativa. 
6. El control parlamentario y la agenda politica. Opini6n pı1blica y 

medios de comunicaci6n. 

Tecnica de organizaci6n administrativa 

Objetivos: Familiarizar al persona1 con los principios de organizaci6n, 
su desarrollo y problemıitica. Aplicaciôn y consecuencias en la prıictica 
administrativa. Analizar el proceso de toma de decisiones. 

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias. 
Programa: 

1. La organizaciôn administrativa. Principios de organizaciôn y poli­
ticas pı1blicas. 

2. Los principios constitucionales: Jerarquia, centralizaciôn, descen­
tralizaciôn y desconcentraciôn. 

3. EI desarrollo de los principios constitucionales: Tecnicas de orga­
nizaciôn. Su incidencia en la gestiôn pı1blica. 

4. La coordinaciôn interadministrativa. 
5. Conflictos entre 6rganos. 

Elfactor humano en la organizaci6n 

Objetivos: Introducir a los participantes en los principios bıisicos de 
la direcci6n con el fin de mejorar su capacidad y obtener resultados median­
te el trabajo en equipo. 

Destinatarios: Personal que presta servicios en las Administraciones 
Pıiblicas, desempeftando funciones con responsabilidad de nivel interme-
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dio, que necesita dirigir 0 relacionarse nonnalmente con grupos huınanos 
mediante el trabaJo en equipo. 

programa: 

1. Comunicaci6n. Variables que afectan al proceso. Medios que refuer­
zan su efectividad. 

2. Introducci6n a la motivaci6n. Teorla de las expectativas. El enri­
quecimiento de tareas. 

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

4. Relaciones interpersonales y equipo de trabaJo. Arullisis y estruc­
tura del equipo de trabaJo. Su incidencia en la organizaci6n. 

La organizacWn del trabaJo administrativo 

Objetivos: Adquirir los conocimientos y tecnicas necesarios para poder 
reorga.nizar con eficacia unidades administrativas de trabaJo, simplificando 
trabaJos, acortando tiempo y mejorando la calidad de los servicios. 

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias. 
Programa: 

1. La funci6n administrativa en la organizaci6n. EI mando como res­
ponsable de la estructuraci6n del sistema administrativo. 

2. Principios basicos de la organizaci6n administrativa. Metodologia 
de la reorganizaci6n eficaz. 

3. Redistribuci6n de tareas y eficacia administrativa. Diagn6stico pre­
vio de la situaci6n y propuesta de mejora. 

4. El aıuUisis de los procesos de trabaJo como punto de partida para 
su optimizaci6n. Redisefio de soportes docuınentales. _ 

5. Adecuaci6n de lı;ıs recursos huınanos a las tareas de la unidad 
administrativa. Evaluaci6n de cargas de trabaJo. Determinaci6n de pro­
ductividad. 

6. Influencia del factor humano en la reorganizaci6n, resistencia a 
lamisma. 

Andlisis de problemasy roma de decisiones 

Objetivos: Facilitar a los participantes los conocimientos basicos nece­
sarios para afrontar y resolver la problenuitica habitual, presente y futur&, 
relacionada con el desarrollo del puesto de trabaJo y con la planificaci6n 
de actividades. 

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administraci6n Pıibli-
ca desempefiando funciones con responsabilidad de nivel intermedio. 

Programa: 

1. Aproxiınaci6n te6rica al APTD. 
2. Arullisis de problemas. Definici6n y acotaıniento del problema. La 

causa m8s probable. 
3. Arullisis de problemas con personas. Cautelas y peculiaridades. 
4. AnƏJisis de decisi~nes. Alternativas. Proceso de adopci6n de deci: 

siones. 
5. Planificaciön y problemas potenciales . .Areas de riesgo. Acciones 

preventivas y contingentes. 

CıCLO: RECURSOS H\J1IANos 

Administraci6n y Gesti6n de Personal 

Objetivos: Formar personal cualificado en gesti6n de recursos humanos, 
impartiendo los conocimientos necesarios para que los participantes pue­
dan gestionar en el ambito de la Administraci6n de personallos procesos 
a que se refiere el presente curso. 

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel intermedio que 
reallcen 0 vayan a realizar preferentemente funciones de gesti6n en Uni-­
dades de Personal. 

Programa: 

1. EI personal al servicio de la Administraci6n del Estado. Situaciones 
y regimenjuridico. 

2. La selecci6n de personal. 
3. Puestos de trabaJo y promoci6n profesional. 
4. Derechos y deberes. El regimen disciplinario. 
5. Representaci6n sindical. La negociaci6n colectiva. 

Negociaci6n colectiva 

Objetivos: Preparar al personal que presta servicios en unidades de 
recursos huınanos en las tecnicas de la negociaci6n en el ambito de la 
Administraci6n Pıiblica. 

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administraci6n Pıibli­
ca, desempefiando funciones de nivel intermedlo, preferentemente en el 
8rea de recursos humanos. 

Programa: 

1. Acuerdos marcos y sectoriales: Su significado e incidencia en el 
ambito de la negociaci6n de las empresas. 

2. Los sl\ietos de la negociaci6n colectiva: Composici6n de las partes. 
Las plataformas reivindicativas. 

3. EI proceso negociador. Objetivos y tecnicas de negociaci6n. 
4. Resultados de la negociaci6n: El acuerdo. Significado y contenido 

de 108 convenios colectivos, su acatamiento e impugnaci6n. 
5. Especialidades de la negociaci6n colectiva en el sector pıiblico. 

Los Presupuestos Generales del Estado. 

Seguridad Social 

Objetivos: Incrementar los conocimientos te6rico-prıicticos en la gesti6n 
de la Seguridad Social. 

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administraci6n Pıibli­
ca, desempefiando funciones de nivel intermedio preferentemente en el 
ıirea de recursos huınanos. 

Programa: 

1. EI sistema espafiol de Seguridad Social. Su acci6n protectora. 
2. La gesti6n de la Seguridad Social en la Administraci6n Pıiblica. 

Regimen del personal funcionano y del personal laboral. Especialidades. 
3., Afiliaci6n, cotizaciones y prestaciones del regimen de la Seguridad 

Social. 

La normativa laboral como instrumento de gestiôn 

Objetivos: Capacitar al personal que presta servicios en unidades de 
recursos humanos en la aplicaci6n de la normativa laboral. 

Destinatarios: Personal que presta servicios en 18 Administraci6n Pıibli­
ca, desempefiando funciones de nivel intermedio preferentemente en el 
ıirea de recursos humanos. 

Programa: 

1. Los objetivos de la reforma laboral: Su origen en las Leyes 10/1994 
y 11/1994 y la bUsqueda de la flexibilidad. 

2. La flexibilidad en la entrada: La regulaci6n de la contrataci6n tem­
poralj contratos formativosj el desarrollo del articulo 15 del Estatutoj otros 
contratos de duraci6n detenninada, su aplicabilidad a las Administraciones 
Pıiblicas. 

3. La flexibilidad durante la relaci6n laboral: La potenciaci6n de la 
negociaci6n en la empresa; los. productos de la negociaci6n: Aplicaci6n 
ala Administraci6n Pıiblica. 

4. La nueva estructura salarial. 
5. La clasificaci6n profesional y la movilidad funcional: Nuevas pers­

pectivas. 
6. La modificaci6n de condiciones de trabaJo y la movilidad geogr3.fica. 
7. La ordenaci6n de lajornada, el horano y los descansos. EI trabaJo 

noctumo ylas horas extraordinarias. 
8. Los despidos empresariales: colectivos y por causas objetivas. 

Et sistema de prestcwiones de MUFACE 

Objetivos: AnƏJisis Y descripci6n de las prestaciones- que dispone el 
sistema de previsi6n de los funcionarios pıiblicos. 

Destinatarios: Personal de la Administraci6n Pıiblica -de nivel inter­
medio y, mas especificamente, personal destinado en Unidades de infor­
maci6n de MUFACE. 

Programa: 

1. Organizaci6n y delimitaci6n del contenido. 
2. Afiliaci6n, presupuesto y financiaci6n. 
3. Prestaciones de asistencia sanitaria. 
4. otros tipos de prestaciones. -

prevenci6n de riesgos laborales 

Objetivos: Introducci6n en el conocimiento de los riesgos que afectan 
a la salud dentro de 108 trabaJos de oficina de la Administraci6n Pıiblica. 
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Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administraci6n Pıibli­
ca desempefıando funciones de nivel intermedio preferentemente en ıinİ­
dades con responsabilidad en materia de prevenci6n de riesgos. 

Prograrna: 

1. Prevenci6n de riesgos: Principios generales y ıirnbito norrnativo. 
La Ley de Prevenci6n de Riesgos Laborales. 

2. Sistemas de informaci6n en la prevenci6n de riesgos. 
3. Planes y prograrnas de prevenci6n. 

Concepciôn ergon6mica del traJJajo de oficinas 

Objetivos: Introducciôn en el conocirniento de los riesgos que afectan 
a la salud dentro de los trabəjos de oficina de la Administraciôn Pıiblica. 

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administraciôn Pıibli­
ca, desempefıando funciones de nivel intermedio, preferentemente en uni­
dades con responsabilidad en materia de salud laboral. 

Prograrna: 

1. Problemə.tica del trabəjo de oficinas. Factores que la deterrninan. 
Condiciones de seguridad en oficinas. 

2. El ruido en las oficinas. Calidad del arnbiente en interiores. 
3. Exigencias visuales e iluminaciôn en oficinas. Ilurninaciôn, pan­

tallas de VİSualizaciôn de datos. 
4. La carga mental y el estres en los trabəjadores de oficinas. 
5. Diseİlo de los puestos de trabəjo: Organizaciôn del trabəjo. Factores 

de origen psicosocial. ' 

Puestos de trabajo 

Objetivos: Perfeccionar la formaciôn de los participantes en las tecnicas 
de valoraciôn y descripci6n de los puestos de trabəjo. 

Destinatarios: Personal de la Administraciôn Pıiblica de nivel inter­
medio que desempeİle puestos de trabəjo en unidades de recursos hurna­
nos. 

Prograrna: 

1. EI puesto de trabəjo en su contexto orga.nizativo. 
2. Normativa y contenidos de la Relaciôn de Puestos de Trabəjo 

(R.P.T.). Componentes biisicos de las R.P.T. 
3. Tecnicas de aniilisis funcional y organizativo. Aniilisis de puestos 

de tra:bəjo. El perfıl profesional. Sistemas de valoraciôn de puestos. 
4. Proceso de elaboraciôn y aprobaciôn de las R.P.T. 
5. Valoraciôn del desempeİlo. 
6. Formas de provisiôn. 
7. Tecnicas aplicables a la provisiôn mediante concurso, valoraci6n 

de curriculum, entrevista y memoria. 

CıcLO: PROCESOS ADMlNlSTRATIVOS 

Gestwn econ6mica y presupuestaria 

Objetivos: Incrementar los conocirnientos teôrico-prə.cticos de los par­
ticipantes en esta area de actividad. 

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administraciôn Publi­
ca, realizando funciones de nivel intermedio, que desempeİle puestos de 
trabəjo en unidades administrativas de gestiôn presupuestaria 0 de eje­
cuciôn del gasto. 

Programa: 

1. EI presupuesto. Tecnicas presupuestarias. 
2. Los Presupuestos Generales del Estado: Clasificaciôn funcional, 

orgə.nica y econômica de los creditos. 
3. Modificaciones presupuestarias. 
4. EI contrato de obras. 
5. El contrato de suministros. 
6. Otros tipos de contrataciôn administrativa. 

La actividad administrativa: Andlisis de casos prdcticos 

Objetivos: Capacitar a los participantes en el manejo del procedirniento 
administrativo como medio para la obtenciôn de fınes concretos de la 
Administraciôn Pıiblica. Analizar la incidencia jurisprudencial en este 
carnpo. 

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que desem­
peİle sus funciones de gestiôn administrativa en base a procedirnientos 
estructurados, recursos, etc. 

Prograrna: 

1. El actö adrninistranvo como resultado del procedirniento adrninis­
trativo. 

2. El procedirniento adrninistrativo como cauce formal para la pro­
ducciôn de todo acto adrninistrativo. 

3. El procedirniento adrninistrativo para la revisiôn de actos adrni­
nistrativos preexistentes. 

4. La invalidez de los actos adrninistrativos producidos a traves del 
pi"ocedirniento adrninistrativo. 

Procedimiento administrativo y legalidad presupuestaria 

Objetivos: Explicar la interacciôn en el procedirniento adrninistrativo 
del procedirniento de gesti6n presupuestaria y cômo este Ultirno condiciona 
los sucesivos trıirnites del procedirniento adrninistrativo. 

Destinatarios: Personal con responsabilidades intermedias que desern­
peİle sus funciones en puestos de trabəjo de cariicter general y que participe 
en la elaboraci6n de actos adrninistrativos. 

Prograrna: 

1. EI principio de legalidad en la actuaci6n adrninistrativa. 
2. EI principio de legalidad presupuestaria. Alcance subjetivo y obje­

tivo. 
3. Caracteristicas generales de la gesti6n presupuestaria. 
4. La interacciôn de los trıirnites de gestiôn presupuestaria en el pro­

cedirniento adrninistrativo. 
5. Las infracciones en la gesti6n presupuestaria y la invalidez de los 

actos administrativos. 

Expropiaci6nforzosa 

Objetivos: Analizar y estudiar el procedirniento expropiatorio en sus 
diversas partes, con el fin de facilitar a los participantes la gesti6n del 
mismo, con carə.cter erninentemente priictico. 

Destinatarios: Responsables administrativos de nivel intermedio que 
realicen 0 yayan a realizar estas funciones: 

Prograrna: 

ı. Actos adrninistrativos previos a la expropiaci6n. 
2. Justiprecio. 
3. Jurado provincial de expropiaciôn. 
4. Pago y ocupaciôn de 108 bienes. 
5. Inscripciôn registral. 

Cıcw: TECNOLOGlAıı DE LA INFORMAcı6N 

Sistema de soporte a la decisiôn de la CIABSI (SSDCIABSI V.2) 

Objetivos: Capacitar a los participantes en el curso en el'rnanejo del 
prograrna y en la comprensiôn de los modelos matemə.ticos en los que 
se fundarnenta. 

Destinatarios: Personal con responsabilidad directa en la adquisiciôn 
de <bienes y servicios inforrniiticos. 

Prograrna: 

1. La decisiôn multicriterio. Discreta. Fundamentos teôricos. Princi­
pales metodos de ordenaciôn: Ponderaciôn lineal, promethee, topsis. 

2. La normalizaciôn de puntuaciones. Problemə.tica general. Metodos 
de normalizaciôn por fracciôn al ideal, a la suma y al miiximo. El concepto 
de umbral de saciedad. 

3. La definiciôn de un arbol de criterios. Metodos de asignaciôn de 
pesos. 

4. Tratarniento del factor precio. Indice beneficio-coste. 
5. Utilidades de aniilisis de sensibilidad. 
6. Prə.cticas de manejo del prograrna SSD-CIABSI V.2. 

Procedimientos de contrataci6n de bienes y servicios informdticos 

Objetivos: Farniliarizar al comprador publico de tecnoləgias de la infor­
maciôn con el marco que regula este tipo de contratos, tanto en sus aspectos 
legales como tecnicos y procedimentales, haciendoles participes de la cul­
tura difundida por los ôrganos tecnicos con competencia en la rnateria. 

Destinatarios: Personal especializado en tecnologias de la informaciôn 
y las comunicaciones que requiera un mayor conocirniento del marco legal 
y procedirnental aplicable a la trarnitaci6n de este tipo de expedientes 
y personal especializado en funciones de contrataciôn que desee arnpliar 
su comprensiôn sobre las prescripciones tecnicas aplicables a la contra· 
taciôn TIC. 
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Programa: 

1. Introducci6n al proceso de contrataci6n pıiblica: 

Marco legal. 
Tipo contractual. 
Procedimientos de adjudicaci6n. 
Vias de tramitaci6n de contratos de bienes y servicios informıiticos. 
Otros conceptos. 

2. Organos recnicos con competencia en la adquisici6n de bienes y 
servicios informaticos (CSI, CIABSI, CMI'S): 

Competencias. 
Interrelaci6n con otros organismos. 

3. Instrucci6n de procedimiento de la CIABSI: 

Composici6n. 
Funcionamiento. 

4. F1ujo de informaci6n en la tramitaci6n de un expediente: 

Procedimiento negociado. 
Concurso'pıiblico. 

6. Anıilisis de las lineas estraregicas de actuaci6n. 
6. Anıilisis de productos de apoyo a la contrataci6n TIC. 

Eurometodo 

Objetivos: Presentar esta metodologia desarrollada por la Comisi6n 
Europea con participaci6n de las Administraciones de varios estados miem­
bros (entre ellas la espdola), para definir, planificar y ejecutar la adqui­
sici6n, de un sistema de informaci6n y los servicios asociados y servir 
como marco de referencia en las relaciones cliente-proveedor. 

Destinatarios: Personal con responsabilidades directas en informıitica. 
Responsables en adquisiciones de sistemas y tecnologias de la iıiformaci6n. 

Programa: . . 

1. Eurometodo: Situaci6n actual del proyecto y del producto. Posici6n 
de la Administraci6n espaiiola. 

2. Conceptos bıisicos de Eurometodo: Adaptaciones de sistemas de 
informaci6n y servicios. 

3. EI proceso de adquisici6n: lnicio y conducci6n del proceso. 
4. Los .entregables.: Dominios y tipos. 
6. Tecnicas de planificaci6n de una adaptaci6n. 
6. Descripci6n y planificaci6n de los servicios. 

Cooperaci6n interadministrativa. Normalizaciôn del intercambio 
de datos y documentos entre Administraciones: Et modelo INDALO 

Objetivos: Conseguir la promoci6n y mejora del intercambio de infor­
maci6n (datos y documentos) entre las distintas Administraciones pıiblicas, 
proporcionando una relaci6n y una definici6n precisa de los datos que 
se intercambian entre ellas. 

Unificar criterios en' las definiciones de modelos de datos y codifi­
caciones de datos para intercambio entre las Administraciones Pıiblicas. 

Destinatarios: Personal con responsabilidad recnica y de gesti6n que 
realice definiciones de datos, codificaci6n de tablas e intercambio de infor­
maci6n con la Administraci6n General del Estado, con las Administraciones 
Auton6micas 0 con las, Administraciones Locales. 

Programa: 

1. EI modelo de datoa para el intercambio de informaci6n entre las 
Administraciones Pıiblicas. Introducci6n y estructura. 

2. Los dominios y subdominios de INDALO: 

2. I Regimen interno. 
2.2 Poblaci6n y censos. 
2.3 Gesti6n econ6mica. 
2.4 Contrataci6n. 
2.6 Gesti6n fiscal. 
2.6 Territorio. 
2.7 Protecci6n ciudadana. 
2.8 Asuntos sociales y bienestar social. 
2.9. Gesti6n documental. 

3. Estudio detallado de los dominios de poblaci6n y censos y de 
territorio. 

4. 'EI enlace de lNDALO con el proyecto de ventanilla ıinica. 

Sisıema de i1ifoTmaciôn para la gestiôn del inventario de recursos 
i1iformdticos. Et sistema REINAjIRIA 

Objetivos: Dotar de los conocimientos necesarios para el uso y gesti6n 
del sistema de inventario de recursos informaticos REINA/IRIA, dando 
a conocer, de modo prıictiro, sus distintas funcionalidades. 

Destinatarios: Personal responsable de la gesti6n de recursos infor-
mıiticos de una unidad y operadores del proyecto REINA/IRIA. 

Programa: 

1. Instalaci6n de la aplicaci6n. 
2. Manteıtimiento del inventario de recursos: 

Recursos rısicos. 
Logical. 
Redes de area local. 
Servicios informaticos. 

3. Mantenimiento de tablas bıisicas. 
4. Explotaci6n de la informaci6n: Listados e informes. 
5. Descentra1izaci6n del mantenimiento del inventario: 

Generaci6n de instalaciones. 
Exportaci6n e importaci6n de datos y tablas. 

6. Reorganizaci6n de recursos motivada por reorganİZaCiones admi­
nistrativas. 

7. Otras opciones del menıi de gesti6n de la aplicaci6n. 

Contrataciôn de servicios de telecomunicaci6n en un entorno competitivo 

Objetivos: Mejorar los conocimientos de los asistentes acerca de la 
contrataci6n de servicios de telecomunicaci6n en un entorno no mona­
polistico. Capacitarlos para el ılesarrollo de proyectos y pliegos bases para 
la contrataci6n de Servicios de Telecomunicaci6n. 

Destinatarios: Personal con responsabilidades en contrataci6n de ser-
vicios de telecomunicaci6n, tanto de voz como de datos. 

Programa: 

1. Tipologia de servicios de telecomunicaci6n. 
2. El proyecto de telecomunicaci6n. 
3. Marco legal del procedimiento de contrataci6n. 
4. Preparaci6n del contrato de servicios de telecomunicaci6n. 
6. Adjudicaci6n, seguimiento y terminaci6n del contrato. 
6. Orientaciones recnicas del Grupo de Usuarios de Telecomunica­

ciones en la Administraci6n (GTA). 

Implantaciôn de servicios Internet en la Administraciôn Pıi.blica 

Objetivos: Proporcionar los conocimientos para entender que es Inter~ 
net, su evoluci6n, las aplicaciones y servicios mıis relevantes y analizar 
las implicaciones que su adopci6n tieneen el ıimbito de la Administraci6n 
General del Estado, tanto a nivel de funcionamiento interno, como en 
sus relaciones con otras Administraciones y con los ciudadanos en general. 

Destinatarioş: Personal de la Administraci6n Pıiblica con responsa­
bilidades intermedias que desempefie funciones relacionadas con la pres­
taci6n de servicios de informaci6n y participe en proyectos de implantaci6n 
de nuevas tecnologias en el ıimbito de su organizaci6n. 

Programa: 

1. Introducci6n, conceptos, infraestructuras. 
2. Servicios yaplicaciones. 
3. Correo electr6nico, foros de debate y servicios de directorio. 
4. Arquitectura WWW. 
6. Lenguıije HTML. 
6. Disefio de pıigina Wed. 
7. Bıisqueda de informaci6n en Internet. 
8. Desarrollo e integraci6n de aplicaciones. 
9. Componentes de un Intranet. 

10. Internet en la Administraci6n. 

Implantaciôn de servicios de mensajeria electrônica 
en la Administraciôn Pıi.blica 

Objetivos: Proporcionar los conocimientos necesarios para entender 
que son los servicios de me~eria electr6nica, conocer sus aplic~iones, 
los protocolos y estandares mıis relevantes e identificar los aspectos claves 
para su implantaci6n como soporte a la organizaci6n administrativa. 
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Destinatarios: Personal de la Administraci6n Pıiblicas con responsa­
bilidades intermedias que desempeİle funciones relacionadas con la pres­
taciôn de servicios de informaciôn y participe en proyectos de implantaci6n 
de nuevas tecnologias en el ıimbito de su organizaci6n. 

Programa: 

1. Introducci6n, evoluci6n y conceptos. 
2. Arquitectura de los sistemas de mensajeria electrônica. 
3. Estructura de 108 mensajes. 
4. Protocolos Internet y X.400. 
5. Sistemas de nombres de dominio. 
6. Directorios electrônicos. 
7. Mecanismos de seguridad. 
8. La mensajeria electrônica en la Administraciôn: Proyectos ISTMO 

yVentanilla Unica. 

MAGERIT, metodologia de andlisis y gesti6n de riesgos de los sistemas 
de in/ormaci6n 

Objetivos: Dar conocimiento te6rico de la metodologia MAGERIT e intro­
ducir a los participantes en La aplicaciôn prıictica de la metodologia y 
de sus herramientas. 

Destinatarios: Personal con responsabilidad en materia de seguridad, 
encargado de proponer las medidas de prevenci6n y reparaci6n de los 
riesgos para SU8 unidades derivados del estado de seguridad de los sistemas 
de informaciôn. 

Programa: 

1. El anıilisis y gestiôn de riesgos en la gesti6n gl~bal de la seguridad 
de los sistemas de informaciôn. 

2. Objetivos de MAGERIT. Estructura, contenido y uso de las guias. 
3. E1 mode10 de MAGERIT: E1ementos, eventos y procesos. 
4. Adaptaciôn del metodo a las situaciones prıicticas. 
5. Estudios de casos practicos mediante las herramientas MAGERIT: 

Introductoria y avanzada. 
6. Referencias legaIes y tecnicas en MAGERIT. 

Criterios de seguridad, conservaci6n y normalizaci6n en la utilizaci6n 
de tecnicas electr6nicas, in/ormdticas y telenuiticas en el procedimiento 

Objetivos: Dar conocimiento de 10s requisitos de seguridad, norma­
lizaci6n y conservaciôn de 10s soportes medios y aplicaciones segıin el 
marco normativo vigentej dar recomendaciones sobre la caracterizaci6n 
de 10s datos, de los tratamientos y de 108 riesgos a 10sque esten expuestosj 
dar conocimiento de los servicios, tecnicas y mecanismos de seguridad 
aplicab1es, guias para la normalizaciôn en el ıimbito de 1as Administra­
ciones Pıiblicas y criterios para la gestiôn y conservaciôn de la informaciôn 
en soporte e1ectrônico. 

Destinatarios: 10s responsab1es de 6rganos con competencia para resol­
ver procedimientos automatizados, a 10s usuarios de los soportes, medios 
y aplicaciones uti1izados en procedimientos automatizados, as! como a 
10s responsables, en general, de la adquisiciôn, diseİlo, desarrollo e implan­
taci6n de los citados soportes, medios y aplicaciones. 

Programa: 

1. Marco legal de requisitos de seguridad, normalizaciôn y conser­
vaciôn de 10s soportes, medio!!' y aplicaciones en 10s procedimientos auto­
matizados. 

2. Criterios generales de seguridad: Directrices para la seguridad de 
10s sistemas de informaciÔİlj anıilisis y gestiôn de riesgos de los sistemas 
de informaciônj servicios, mecanismos y tecnicas de seguridadj eva1uaciôn 
y certifıcaciôn de la seguridad de los sistemas de informaciôn. 

3. Criterios generales de normalizaciônj guias para la aplicaciôn de 
la normalizaciôn de tecnologias de la informaciôn y comunicaciones en 
la Administraciôn Pı1blica. 

4. Criterios generales de consel'Vaciôn, estrategia global para la ges­
tiôn y conservaciôn de la informaciôn en soporte electrônico. 

Metodo metrica V.3 de planifıcaci6n y desarrollo de sistemas 
de in/ormaci6n 

Objetivos: Capacitar a los participantes a utilizar la nueva versi6n (V.3) 
del metodo METRICA de planifıcaciôn y desarrolIo de sistemas de infor­
mru;iôn. 

Destinatarios: Personal que realiza tareas de planifıcaciôn y desarrolIo 
de sistemas de informaci6n, preferiblemente con versiones previas del 
metodo. 

Programa: 

1. Objetlvos y requisitos de la V.3 de METRICA. 
2. Principales aportaciones de la V.3 de METRICA. 
3. Estructura de METRICA V.3. 
4. Modelo de referencia de METRICA V.3. 
5. Productos, participantes e .interfaces" con otros metodos. 
6. Tecnicas de ingenieria de sistemas uti1izados. 

La adaptaci6n aı Eurojano 2(}()() de los sistemas de in/ormaci6n 
de tas Administraciones PUblicas 

Objetivos: Proporcionar un conocimiento te6rico y prıictico sobre ıa; 
implicaciones que tiene para los sistemas de informaci6n de las Admi­
nistraciones Pıiblicas e1 cambio de milenio y la introducciôn de1 euro. 

Destinatarios: Personal tecnico informatico y responsables de nivel 
intermedio que desarrolIen sus actividades en unidades que gestionan 
sistemas y equipos afectados por estos cambios. 

Programa: 
1. Descripci6n y ıimbito de 108 problemas Euro y Afio 2000. 
2. Pautas y recomendaciones para su resoluciôn. 
3. EI programa Euro/ Afio 2000 del Consejo Superior de Informatica. 
4. La Comisi6n Especial de Sistemas de Informaciôn de la Comisiôn 

Interministerial para la introducciôn del euro. 
5. Estrategias para abordar los problemas. 
6. Gestiôn de proyectos. 

Implantaci6n de registros automatizados en tas Administraciones 
PUblicas. Ventanilla Unica 

Objetivos: Conseguir la comprensi6n global del problema de la infor­
matizaciôn e interconexiôn de los registros administrativos de entrada 
y salida. Situaci6n actual en las distintas Administraciones Pıiblicas, nacio­
nales e internacionales. 

Destinatarios: Personal de la Administraci6n General, Auton6mica y 
10cal con responsabilidad tecnica y de gesti6n, relacionado con la infor­
matizaciôn de los registros admiilistrativos de entrada y salida, y con la 
remisi6n telemıitica de asientos registraIes y su documentaci6n asociada. 

Programa: 
1. Fundamentosjuridicos de1 proyecto. 
1.1. La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, del Regimen Juridico de 

las Administraciones Pıiblicas y de1 Procedimiento Administrativo Comı1n. 
E1 articulo 38 de la LRJ-PAC. 

1.2. El acuerdo del Consejo de Ministros de 4 de abril de 1997. 

2. La informatizaciôn e interconexi6n de registros administrativos: 
Principales benefıcios. 

3. La informatizaciôn e interconexiôn de registros administrativos: 
Problemas a resolver. 

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

5. La informatizaci6n e interconexi6n de registros administrativos: 
Estructura y defınici6n del Proyecto .VentanilIa Unica». Subproyectos y 
niveles. 

Servicios de in/ormaci6n y tramitaci6n basados en Internet 

Objetivos: Conseguir mejorar los conocimientos de los asistentes acerca 
de los aspectos organizativos y tecnicos a tener en cuenta en la materia. 
Capacitar a los participantes para promover en SU8 organizaciones la 
implantaciôn de los servicios electrônicos de informaciôn y tramitaciôn. 
Desarrollar la cultura administrativa en esta materia. 

Destinatarios: Personal con responsabilidad en la adecuaci6n prıictica 
de los procedimientos de informaciôn y tramitaciôn corrientes (manuales 
y basados en SOPOrte pape1), a los nuevos digitales (basados .en el medio 
electrônico ). 

Programa: 
1. Caracteristicas de 10s servicios de informaci6n al ciudadano en 

Internet. Identifıcaciôn inequivoca de los servidores de la Administraciôn. 
Clase, organizaciôn y actualizaciôn de los contenidos. 

2. Validez y efıcacia de los documentos electrônicos. Servicios y meca­
nismos para garantizar su autenticidad, confıdencialidad, integridad y 
disponibilidad. 

3. Validez y eficacia de la tramitaciôn electr6nica a traves de Internet. 
Servicios y mecanismos para garantizar la autenticidad de 108 intervinien­
tes en la transacciôn. Servicios y mecanismos para garantizar la confı­
dencialidad, integridad y disponibilidad. 

4. Elementos de infraestructura tecnoıôgica. 
5. Marco 1egal. Referencias nacionales e internacionales. 
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NEDAES (n61nina estandar descentralizada de la Administraci6n 
. del Estado) 

Objetivos: Capacitar a 108 participantes del curso en el manı:jo del 
programa NEDAES. . . 

Destinatarios: Personal que trabaja en n6minas y usa ova a usar en 
el fııturo inmediato NEDAES (condici6n indispensable). 

Programa: . 

Descripci6n general e iniciaci6n en el manı:jo de la aplicaci6n NEDAES. 

Actualizaci6n del nııevo sistema de itiformaci6n del Registro Central 
dePerscmal 

Objetivos: Capacitar a 108 participantes en la comprensi6n y el manı:jo 
del nuevo sistema de informaci6n del Registro Central de Personal. 

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

Programa: 

1. Revisi6n de la legislaci6n en materia de gesti6n de personal. 
2. Probleıruitica de su refi$ en las bases de datos del RCP. 
3. Estudio de ca9OS. 

4. Particularidades de la nueva interfaz gri.fica del sistema. 

CICLO: V AB10S 

F01Ul.os Estructıırales Oomunitci.rios 

Objetivos: Dar a conocer los mecanismos comunitarios de aplicaci6n 
de poUticas de ajuste estructural, asi como sus inst.ruınentos de gesti6n. 

Destinatarios: Personal que preste servicios en las Administraciones 
Pıiblicas, en unidades implicadas en la posible gesti6n de recursos finan­
cieros procedentes de 108 Fondos Estructurales. 

Programa: 

1. LOs Fondos Estructurales. Introducci6n. 
2. El Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER). 
3. El Fondo Soc:ial Europeo (FSE). 
4. El Fondo Europeo de Orientaci6n y Garantfa A8ric,ola (FEOGA). 
6. Ellnst.ruınento Financiero de Orientaci6n de la Pesca (IFOP). 
6. El Fondo de Cohesi6n. 

F~ SocialEuropeo y politicas de empleo 

Objetivos: Dar a conocer los mecanismos y la articulaci6n de actua­
ciones subvencionadas por el FSE, con especial referencia a las polfticas 
nacionales de empleo y formaci6n. 

Destinatarios: Personal que preste servicios en la Administraci6n Pıibli­
ca, en unidades con posible implicaci6n en la gesti6n de recursos pro­
cedentes de la Uni6n Europea, en relaci6n.con poUticas de inserci6n de 
colectivos en el mercado laboral. 

Programa: 

1. El Fondo Social Europeo en el contexto de las poUticas europeas 
de ajuste estructural. 

2. Objetivos y planificaci6n. 
3. Programaci6n. Planes plurianuales. 
4. Gesti6n de las ayudas. 
6. Iniciativas comunitarias. 
6. Sistema de fitijos financieros. 
7. Seguimiento, evaluaci6n y controL 

ltifoi-maci6n aaministrativa 

Objetivos: Introducir nuevas pautas de comportamiento en la actuaci6n 
diaria del personal de la Administraci6n en su reIaci6n directa con 108 
ciudadanos. 

Destinatarios: Personal C9n responsabilidades intermedias que desein­
peiie sus fıınciones en puestos de trabajo que supongan una amplia relaci6n 
con el publico. . 

Programa: 

1. Aspectos sociol6gicos y Jurfdicos de la informaci6nadministrativa 
y de la atenci6n al ciudadano en la Administraci6n General del Estado. 

2. Fases de la moneda Unica: Informaci6n al ciudadano. El euro y 
las Administraciones Pıiblicas. 

3. La informaci6n administrativa en Europa. 
4. Relaciones con el ciudadano-cliente. Lenguaje, percepci6n y comu­

nicaci6n. Trabajo en equipo. 
6. Informaci6n administrativa e infocomunicaciones. Internet e Intra­

net en las Administraciones Pıiblicas. Informaci6n. 

Racionalizaci6n de los procedimientos aaministrativos a traves 
deı soporte documentaL Utilizaci6tı del lengua,je en tas comunicaciones 

aaministrativas 

Objetivos: Conocer en profıındidad, tanto estructural como normati­
vamente,los documentos utilizados por la Administraci6n y 108 ciudadanos 
en el procedimiento administrativo. Mı:jorar el estilo de redacci6n y diseiio 
de los diferentes modelos documentales. 

Destinatarios: Personal con responsabilidad de nivel intermedio con 
competencia en diseİio, redacci6n 0 utilizaci6n de documentos en la tra­
mitaci6n de procedimientos administrativos. 

Programa: 

1. Introducci6n. Documentos y lenguaje en el proceso de transfor­
maci6n de la Administraci6n General del Estado. El concepto de documento 
administrativo. Clasificaci6n de 108 documentos.· Documentos y procedi­
miento administrativo. Tecnicas de simplificaci6n documental para la raciır 
nalizaci6n del procedimiento. Soportes y lenguas. Documentos y medios 
electr6nicos, informaticos y telemıiticos. 

2. Documentos administrativos de decisi6n y constancia. Decisiones 
en el procediıniento. La resoluci6n y el acuerdo. Supuestos de utilizaci6n. 
Estructura y contenido. Los documentos de constancia. La certificaci6n 
de acto presunto. El certificado. Redacci6n de actas en 6rganos colegiados. 

3. Documentos administrativos de transmisi6n y de juicio. Documen­
tos de transmisi6n. EI problema de la notificaci6n. Ordenaci6n y pnictica. 
Notificaci6n por medios EIT. La publicaci6n. Supuestos y modalidades. 
Comunicaciones internas (oficio y nota interior). 

4. DoCumentos de los ciudadanos. Participaci6n de los ciudadanos 
en el procediıniento. Documentos: Requisitos y lugares de presentaci6n. 
Tipo. La solicitud. Modelos normalizados. ~ denuncia. Las alegaciones. 
Elrecurso. 

6. Utilizaci6n del lenguaje. Caracteristicas dellenguaje administrativo. 
El estilo en 108 documentos administrativos. Principales caracteristicas. 
El .Manual de estilo del lenguaje administrativo •. Utilizaci6n de siglas y 
tratamientos. 

6. Errores gramaticales y sint8cticos ınas frecuentes en la redacci6n 
de documentos administrativos. 

cunıos cUrJgld0811l penıoaal admiu1stratlvo 1 amdliar 

Organizaci6n del Estado y de la Uni6nEuropea 

Objetivos: Aumentar los conociınientos generales de los participantes 
en esta materia. Desarrollar su cultura administrativa. 

Destinatarios: Personal que presta servicios en la Administraci6n Pıibli-
ca desempeİiando fıınciones de nivel administrativo y auxiliar. 

Programa: 

1. Los principios constitucionales de la organizaci6n administratlva. 
2. La organizaci6n 'de la Administraci6n estatal. La Administraci6n 

consultiva. 
3. La organizaci6n poUtica y administrativ'a de las Comunidades Auro. 

nomas. 
4. La organizaci6n de la Administraci6n Local. La Administraci6n 

Institucional. 
6.' La Uni6n Europea. 

Objetivos: Introducir pautas de comportamiento nuevas en la actuaci6n 
diaria del personal de la Administraci6n en sus relaciones directas con 
108 ciudadanos. 

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que desempeİie sus 
fıınciones en puestos de trabajo que supongan una amplia relaci6n con 
elpublico. 

Programa: 

1. El sistema de informaci6n administrativa en la Administraci6n 
General del Estado. 

2. Las Oficinas de Informaci6n y Atenci6n al Ciudadano en Europa 
(evoluci6n y situaci6n actual). Las Oficinas de Informaci6n en el proceso 
de la Uni6n Europea. 
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3. La comunicaci6n en las Organizaciones. Teorla y pnictica de la 
comunicad6n. 

4. Tecnicas de documentaci6n, tratamiento y distribuci6n de la infor­
maci6n administrativa. 

5. Perfü del funcionario de atenci6n al publico. Informaci6n telef6nica, 
presencial y escrita. 

Administraci6n.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 mas de gesti6n econ6mica. 

Programa: 

1. El presupuesto del Estado: Concepto y clases. Elaboraci6n y apro-
baci6n. 

2. Modificaciones presupuestarias. 
3. &jecuci6n del presupuesto: Principios generales. 
4. &jecuci6n del presupuesto: Retribuciones del personal y subven­

ciones. 
5. &jecuci6n del presupuesto: Contrato de obras, suministros y pres-

taciones de servicios por empresas. . 
6. Liquidaci6n y cierre del presupuesto. Control presupuestario y con­

tabilidad pıiblica. 

Preparaci6n para puestos de Secretaria . 

Objetivos: Dar a conocer a los participantes las principales capacidades 
y actitudes a desarrollar en los puestos de secretarias 0 similares. Ayudar 
a resolver sus principales problemas. 

Destinatarios: Personal que desempefte funciones de Secretaria. 
Pro~ 

1. Funciones bıisicas de la Secretaria. Delegaci6n de funciones. 
2. Tecnicas de comunicaci6n. Relaci6n interpersonal. 
3. La comunicaci6n escrita. Referencia al manual de estilo dellenguaje 

administrativo. 
4. Tratamiento documental y gesti6n de archivos. EI archivo en la 

Secretaria. Uso de la legislaci6n. 
5. La imagen del Centro a traves de: 

EI teıefono. 
Las visitas: Acogida y filtro. 

6. Tecnica de administraci6n del tiempo. Prioridad de actividades. 
7. Relaciones pıiblicas. Referencia al protocolo administrativo. 
8. Documentos administrativos: Presentaci6n, preparaci6n de dos­

siers. 

Administraci6n de personaJ 

Objetivos: Impartir los conocimientos bıisicos y practicas necesarias 
que ayuden a los participantes a tramitar los procesos a que hace referencia 
el contenido del programa. Desarrollar su culturlJ administrativa. 

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar que preferentemente 
desempefte sus funciones en areas de recursos humanos. 

Programa: 

1. El personal al servicio de las Administraciones P6.blicas. 
2. EI acceso a la funci6n publica. La provisi6n de puestos de trabajo. 

La relaci6n de puestos de trabajo. 
3. Las situaciones administrativas. La extinci6n de la relaci6n fun­

.cionarial. 
4. Derechos de los funcionarios. La representaci6n y negociaci6n en 

la funciôn publica. 
5. Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de los funciona­

rios publicos. 

Archivo 

Objetivos: Contribuir a la formaci6n mediante la enseftanza de las tec-
nicas de archivo y la organizaci6n y descripci6n de fondos documentales. 

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar. 
Programa: 

1. Archivistica: Aspectos generales. 
2. Organizaci6n de fondos documentales: Clasificaci6n y ordenaci6n. 

3. Descripci6n de fondos documentales: Instrumentos de descripci6n 
y recuperaci6n. 

4. El servicto de archivo a la administraci6n, al ciudadano y a la 
investigaci6n. 

5. Insta,laci6n de fondos. 

Objetivos: Enseftar las tecrucas de tratamiento documental y el arullisis 
de la documentaci6n de apoyo en las Administraciones P6.blicas. 

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar. 
Programa: 

1. Informaci6n y documentaci6n en las Administraciones P6.blicas. 
2. Principio de documentaci6n: El proceso documental. 
3. Fuentes de documentaci6n comunitaria. 
4. Documentos en las Administraci6n P6.blicas: Fuentes. 
5. Documentaci6n parlamentaria: Clases, contenido y publicaciones 

oficiales. 
6. Documentaci6n legislativa: Clases, contenido, publicaciones oficia­

les y repertorios privados. 
7. Documentaci6njudicial. 

Procedimiento administrativo 

Objetivos: Conseguir mejorar los conocimientos generales de los asis­
tentes en esta materia. Capacitar a 105 participantes en el manejo de la 
Ley de Regİmen Juridico de las Administraciones P6.blicas y del Proce­
dimiento Administrativo Comlİn. Desarrollar esa cultura administrativa. 

Destinatarios: Personal de nivel administrativo y auxiliar que realice 
preferentemente funciones de gesti6n administrativa y procedimientos. 

Programa: 

1. Ambito de aplicaci6n. Principios. Los derechos y deberes de 105 
ciudadanos. 

2. El silencio administrativo. Los interesados. 
3. El acto administrativo. El procedimiento administrativo. 
4. Los recursos administrativos. 
5. La responsabilidad patrimonial. La potestad sancionadora. 

Protocolo administrativo 

Objetivos: Introducir y divulgar las normas generales sobre protocol0 
administrativo. Formar a personal en esta materia especifica. 

Destinatarios: Personal ad.ministrativo y auxiliar. 
Programa: 

1. Introducci6n al Protocolo. Normativa legal. 6rdenes y condecora­
ciones del Estado y de las Comunidades AutOnomas. Precedencias. Tra­
tamientos honorificos. 

2. Reglas de cortesia de la Secretaıia. La iınagen del funcionario. pre­
sentaciones. Saludos. Vestuario de etiqueta. Interpretes. 

3. Visitas de autoridades con acompaftantes. Telefono. Coche. 
4. Correspondencia y documentos de comunicaci6n personalizada. 

Regalos. 

Documentos administrativos y lengua,je 

Objetivos: Conocer los documentos utilizados por la Administraci6n 
y los ciudadanos en el Procedimiento Administrativo. Mejorar el estilo 
de redacci6n y disefto de los düerentes modelos documentales. 

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar, con funciones de ges­
ti6n y redacci6n de documentos en procedimiento administrativo. 

Programa: 

1. Documentos y lenguaje en el proceso de transformaci6n de la Admi­
nistraci6n General del Estado. El concepto de documento admir,istrativo. 
Clasificaci6n de los documentos. Documentos de decisi6n. 

2. Documentos y procedimiento administrativo. Documentos de los 
ciudadanos. Tecnicas de simplificaci6n documental para la racionalizaci6n 
del procedimiento. Soportes y lenguas. Documentos y medios electr6nicos, 
informaticos y telematicos. 

3. Utilizaci6n dellenguaje. Caracteristicas dellenguaje administrativo. 
El estilo en los documentos administrativos. Principales caracteristicas. 
El .Manual de estilo del lenguaje administrativo •. Utilizaci6n de siglas y 
tratamientos. Normalizaci6n de documentos. Disefto y estructura. 

4. Gramatica y sintaxİS en ellenguaje administrativo. 
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Hoja de c6.l.cıı«? y su aplicaci6n en la estadıstica 

Objetivos: Mejorar la presentaci6n de informes y la calidad de la infor­
maci6n. 

Destinatarios: Personal administrativo y auxiliar. 

Programa: 

1. Conceptos basicos estadisticos: Variable di,screta, frecuencia aJ>so. 
luta,frecuencia relativa, frecuencia acumulada, interva1os. 

2. Medidas de posici6n: Media, mediana y moda. Medidas de disper­
si6n: Varianza y desviaci6n tipica. Representaciones grıifieas. 

3. Numeros indice. Concepto y clasificaci6n. 

4. Ap1icaci6n de la estadistica a una hoja de caIculo. Gesti6n de datos 
numericos y gnüicos. 

Cursos dirigldos al personalsubaltemo 

Atenci6n al ciudadano 

Objetivos: Introduclr pautas de comportamiento nuevas en la actuaci6n 
diaria del personal subaltemo y vigilantes de la Adıninistraci6n Pıiblica 
en sus relaciones con los ciudadanos. 

• 

Destinatarios: Personal subaltemo, ordenanza y de vigilancia que 
desempeii.e sus funciones en puestos de trabajo que supongan una relaci6n 
con el pdblico. 

Programa: 

1. El sistema de informaci6n administrat1va en la Administraci6n 
General del Estado. 

2. La comunicaci6n en las organizaciones. Teona y prıictica de la 
comunicaci6n. 

3. Perfil del funcionario de atenci6n al pdbllco: Actitudes y aptitudes. 
4. Comunicaci6n telef6nica y presencial. 
5. Las quejas y la resoluci6n de situaciones conflictivas. 

Seguridad en edificios y prevenciôn de riesgos 

Objetivos: Informar y fomentar el interes sobre tecnicas en la seguridad 
de edificios pdblicos. 

Dest1natarios: Persona1 suba1temo, ordenanzas y vigilantes que presten 
servicios en la Administraci6n Pıiblica. . 

Programa: 

1. Factores de riesgo. Condiciones de seguridad. 
2. Organizaci6n de la prevenci6n. Tecnicas preventivas. 
3. Acciones concretas. Mapa de riesgos. 
4. Actuaciones ante emergencias e imprevistos. 



34136 Jueves 20 noviembre1997 BOE num. 278 

MODELO DE INSTANCIA 

JORNADA 0 CURSO QUE SE SOUCITA 

c6DIGO FECHA 

DATOS PERSONALES 

PRlMEA APEWOO SEGUNOO APEWOO 

NOMBAE I D.N.!. N.A.P. SEXO LEOAD 
OOMICIUO PAATICULAA TELEFONO (con prwfijol 

MUNIClPIO PAOVlNCIA C.P. 

DATOS ADMINISTRATlVOS 

CUEAPO DE PEATENENCIA GAUPO (A.B,C,D,El NlVEL 1 Ai40 INGAESO 
. 

PUESTO DE TAABAJO ACTUAL CENTAO DIAECTIVO 

MINISTEAIO U OAGANISMO Ai40 NOMBFIAMIENTO 

PUESTO DE TAABAJO ANTERIOA Ai40 NOMBRAMIENTO 

OOMIClLlO PUESTO DE TAABAJO ACTIJAL \ PROVINClA/MUNIClPIO TELEFONO (con prefijo) 

ANOS EN LA ADMINISTAACI6N: COMO FUNCIONAAIO -- EN CALlDAD DlSTINTA A FUNCIONARIO -- EMPRESA PRVAOA -

FORMACl6N ACADEMICA 

o SUPERIOR o MEDIA o ELEMENTAL 

OTROS CURSOS DE FORMACı6N 

ACCı6N FORMATIVA CENTAO DE IMPARTICION 

I 
N"HORAS 

Declaro que son ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud 
CONFORME. 

...................... a ....... de ............................ 199 .. . 
(firma) 

EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO 

Fdo.: 

SU8DIRECCı6N GENERAL DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE ___ -,----__________________ _ 

A CUMPUMENTAR POR LA UNIDAD DE FORMACı6N 

VlSTAS LAS INSTANCIAS PRESENTADAS PARA REAUZAA a CURSO INDlCAOO. SE PROPONE LA PARTICIPACı6N QUIEN SUSCAlBE LA SOUClTUD. POR REUNIR LAS CONOICIONES 
QUE FlGURAN EN LA CONVOCATORIA 

...................• a ............ de ............................ 199 .. . 

EL RESPONSABLE DE FOAMACl6N 

Fdo.: 
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24839 RESOLUCı6N de 12 de noviembre de 1997, delInstituto 
Naciona1 deAdministraci6n PUblica, por la que se conceden 

. a tas centrales sindicales mds representativas tas subVen­
ciones que se especifıcan para la realizaciOn de cursos de 
formaciQn en tas oondiciones que en la misma se deter­
minan. 

A la vista de las propuestas de ejecuciôn descentralizada de actividades 
formativas presentadas por las centrales sindicales mas representatiV8S, 
al amparo de la clıiusula segunda del acuerdo de 2 de abril de 1991, de 
colaboraciôn en materia de formaciôn entre el Ministerio para las Admi­
nistraciones Pıiblicas y di"chas centrales, y teniendo en cuenta la Orden 
de 28 de julio de 1997 del Ministerio de Administraciones Pıiblicas sobre 
concesiôn de subvenciones a las centrales sindicales mas representativas 
por el Instituto Nacional de Administraciôn Pıiblica para la realizaciôn 
de actividades formatiV8S dirigidas a empleados pıiblicos, la Direcciôn 
del Instituto Nacional de Administraci6n Pıiblica ha resuelto: 

Primero.-Conceder a las respectivas centrales sindicales las subven­
ciones que se indican a continuaciôn para la realizaciôn durante 1997 
de actividades formatiV8S en,las condiciones previstas en esta Resoluci6n: 

a) Central sindical UGT. Su1:lvenciôn total ............. . 
b) Central sindical CC.OO. Subvenciôn total .......... . 
c) Central sindical CSIF. Subvenciôn total ............ . 
d) Central sindical ELA/STV. Subvenciôn total ....... . 
e) Central sindical CIG. Subvenci6n total ............. . 

Pesetas 

4.687.500 
4.687.500 
4.125.000 

750.000 
750.000 

Segundo.-Las cantidades seiialadas han sido asignadas teniendo en 
cuenta las Memorias de actividades de carıicter formativo presentadas 
por las correspondientes centrales sindicales. 

Tercero.-Estas subvenciones, otorgadas en funciôn de la colaboraci6n 
del Instituto Nacional de Administraciôn Pıiblica con las centrales sin­
dicales citadas en el ıirea de formaciôn, tienen por finalidad exclusiva 
ayudar a dichas centrales en la realizaci6n de cursos cuyo contenido y 
programa formativo se adecuen a los fines inst1tucionales del Instituto 
Nacional de Administraciôn Pıiblica. 

Cuarto.-Las convocatorias de los cursos subveneionados serlin difun­
didas utilizando los sistemas que aseguren la mıixima publicidad. 

Quinto.-La selecciôn de los participantes en los cursos serıi realizada 
por cada central sindical, fundamentıindose en criterios objetivos. 

Sexto.-Corresponderıi a los coordinadores designados, de conformidad 
con 10 previsto en el punto a) de la clıiusula segunda del citado acuerdo 
de 2 de abril de 1991, el seguimiento y evaluaciôn de estas actividades 
y, en general, la adopciôn de cuantas medidas sean necesarias para el 
mejor cumplimiento de los objetivos previstos. 

El cöordinador que actıie por el INAP podrıi variar en funciôn de la 
materia objeto de la actividad formativa concreta. 

septimo.-Una vez concluida cada acciôn formativa, serıi cada central 
sindical quien emitirıi los correspondientes certificados de asistencia 0 
aprovechamiento para aquellos participantes que hayan asistido al curso 
0, en su caso, que, ademas, hayan superado las pruebas de evaluaci6n 
establecidas. 

Octavo.-Ademas del cumplimiento de las obligaciones establecidas . 
para los beneficiarios en la Orden del Ministerio para las Administraciones 
Pıiblicas sobre subvenciones a las centrales sindicales para la realizaciôn 
<;le actividades formatiV8S dirigidas a los empleados pıiblicos de 28 de 
julio de 1997, las centrales sindicales deberlin presentar al INAP, en el 
plazo de tres meses desde la finalizaciôn del ejercicio econ6mico corres­
pondiente a 1997, una Memoria de actividades ala que se incorporarıi 
la documentaciôn oportuna sobre justificaci6n de gastos, hasta el total 
de las subvenciones concedidas. 

Noveno.-Procederıi reintegro parcial 0 total de la subvenci6n concedida 
en los casos y mediante el procedimiento que se establecen en el articu-
10 9 de la Orden del· Ministerio de Administraciones Pıiblicas de 28 de 
julio de 1997. 

Madrid, 12 de noviembre de 1997.-El Director, Enrique Mvarez Conde. 

,., 

BANCO. DE ESPANA 
24840 RESOLUGı6N de 19 de noviembre de 1997, del Banco de 

Espaiia, por la que se hacen pUblicos los cambios de divisas 
correspondientes al dia 19 de noviembre de 1997, que el 
Banco de Espaiia aplicara a tas operaciones ordinarias 
que realice por su propiQ, cuenta, y que tendran la con­
sideraci6n de cotizaciones oficiales, a efectos de la apli­
caci6n de la normativa vigente que haga referencia a tas 
mismas. 

Cambios 

Divisas 

1 dôlar USA .............. ; ....................... . 
lECU ............................................. . 
1 marco alemıin ................................. . 
1 franco frances ................................ ,. 
llibra esterlina ................................. . 

100 liras italianas ................................. . 
100 francos belgas y luxemburgueses ......... . 

1 flor1n holandes ............................... . 
1 corona danesa ................................ . 
llibra irlandesa ........... : .................... . 

100 escudos portugueses ........................ . 
100 dracmas griegas .............................. . 

1 dôlar canadiense ............................ .. 
1 franco suizo .................................. .. 

100 yenes japoneses ............................. .. 
1 corona sueca ................................. .. 
1 corona noruega ............................... . 
1 marco finlandes .............................. . 
1 chelin austriaco .............................. . 
1 d61ar australiano ............................ .. 
1 dôlar neozelandes ............................ . 

Comprador 

146,041 
167,027 
84,344 
25,193 

246,561 
8,611 

408,935 
74,839 
22,156 

219,791 
82,635 
53,739 

103,122 
104,092 
114,767 

19,172 
20,738 
27,956 
11,984 

101,017 
91,057 

Vendedor 

146,333 
167,361 
84,512 
25,243 

247,055 
8,629 

409,753 
74,989 
22,200 

220,231 
82,801 
53,847 

103,328 
104,300 
114,997 

19,210 
20,780 
28,012 
12,008 

101,219 
91,239 

Madrid, 19 de noviembre de 1997.-El Director general, Luis Maria 
Linde de Castro. 

24841 RESOLUGIÔN de 18 de noviembre de 1997, del Banco de 
Espaiia, por la que mensualmente se hacen pUblicos los 
indices de referencia ojiciales para los pr8stamos hipo­
tecarios a tipo variable destinados a la adquisici6n de 
vivienda. 

Mensualmente se hacen pıiblicos los indices de referencia oficiales para 
los prestamos hipotecarios a tipo variable destinados a la adquisici6n de 
vivienda CI} 

Octubre 1997 

1. Tipo medio de los prestamos hipotecarios a mıis de tres 
afios para adquisici6n de vivienda libre: 

a) de bancos ............................................. . 
b) decaJas ................................................ . 
c) del conjunto de entidades de credito ............... . 

2. Tipo activo de referencia de las caJas de ahorro ........ . 
3. Rendimiento interno en el mercado secundario de la 

Deuda Pıiblica entre dos y seis afios .................... .. 
4. Tipo interbancario a un afio (Mibor) .... , ............... .. 

PorcentBJe 

6,384 
6,662 
6,509 

7,500 

5,282 
4,985 

(1) La definicl6n y forma de cıIlcuJo de estos Indices se recoge en la Circuiar de) Banco 

de Espai\a 5/1994, de 22 deJuüo (.Boletin OfI.cial del Estado. de 3 de agosto). 

Madrid, 18 de noviembre de 1997.-El Director general, Raimundo Poveda 
Anad6n. 


