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1 4989 RESOLUCION de 11 de julio de 2003, del Instituto Nacional
de Administracion Publica, por la que se convocan acti-
vidades formativas a desarrollar por el Centro de Estudios
Superiores de la Funcion Publica durante el sequndo semes-
tre del ano 2003: Ciclos Cortos de Formacion Superior.

El Real Decreto 1661/2000, de 29 de septiembre, por el que se aprueba
el Estatuto del Instituto Nacional de Administraciéon Publica, que regula
las competencias del INAP, atribuye al Centro de Estudios Superiores
de la Funcién Publica entre otras las siguientes funciones: la formacion
y perfeccionamiento de los funcionarios de los Cuerpos y Escalas Supe-
riores de la Administracion General del Estado, asi como la formacion
para el ejercicio de la funcion directiva profesional en la Administracion
General del Estado, en colaboracion, en su caso, con otros centros y 6rganos
de formacion especializados.

En cumplimiento de dichas funciones se convocan para el segundo
semestre los cursos:

2 CS 1103 Patrocinio y Mecenazgo.

2 CS 1203 Presentaciones eficaces: las técnicas del monélogo, la voz
y el autocontrol como instrumentos de mejora de la comunicacion.

2 CS 1303 Protocolo.

2 CS 1403 Negociacion avanzada.

2 CS 1503 Paginas web accesibles.

Los cursos programados, cuyas caracteristicas y contenidos se detallan
en el anexo I, se desarrollaran de acuerdo con las siguientes bases:

Primera. Solicitudes.—Quienes aspiren a participar en las acciones
formativas que se ofertan, deberan solicitarlo al Centro de Estudios Supe-
riores de la Funcion Publica del INAP, calle Atocha, n.° 106, 28012 Madrid.
La solicitud habra de ajustarse al modelo que figura al final de la con-
vocatoria y debera acompanarse del informe favorable del superior jerar-
quico del solicitante.

Asimismo serd necesaria la justificacion del cumplimiento de los requi-
sitos especificos exigidos.

Efectuada la seleccion definitiva de los participantes de acuerdo con
los criterios de seleccion recogidos en la base quinta, el Centro de Estudios
Superiores de la Funcién Publica notificard la admision a los interesados,
que deberan confirmar su asistencia al curso.

Segunda. Requisitos de los participantes.—Podra solicitar la asisten-
cia a los cursos convocados el personal funcionario de las Administraciones
Publicas perteneciente al grupo A, asi como el personal laboral asimilado.

Tercera. Plazo de presentacion de solicitudes.—El plazo de presen-
tacion de solicitudes finalizara veinte dias antes del inicio del correspon-
diente curso.

Cuarta. Numero de plazas.—No podra, en ningin caso, exceder de 30
la cantidad de alumnos admitidos, fijandose en cada curso el nimero mas
adecuado a la metodologia.

Quinta. Seleccion.—En la seleccion de participantes se tendra en cuen-
ta los siguientes criterios:

La relacién directa entre los contenidos que se imparten y el puesto
de trabajo que se desempena.

El nivel de responsabilidad dentro de la organizacion.

El equilibrio entre Departamentos y Administraciones destinatarias.

El menor nimero de cursos ya realizados por el candidato solicitante.

En el caso de que exista concurrencia entre candidatos que pertenezcan
a una misma unidad, se solicitard al superior jerarquico la priorizaciéon
de las solicitudes de los mismos.

Ademas de los criterios anteriores y cuando las caracteristicas del
curso lo hagan conveniente, se podra solicitar una entrevista con los
candidatos.

Sexta. Certificado de asistencia.—Se otorgara el certificado de asis-
tencia a aquellos participantes que, en el plazo y en las condiciones que,
en su caso, se determinen, acrediten un buen conocimiento de las materias
objeto del curso.

Una inasistencia superior al 10 por 100, imposibilitara la expedicion
de cualquier certificado. Se considera inexcusable cualquier falta de asis-
tencia o puntualidad.

Séptima. Informacion adicional.—Se podra solicitar informacion adi-
cional en los teléfonos 91 273 92 15 - 9154 - 9291, en el fax 91 273 94 08-
9278, y en el correo electronico: centro.esfp@inap.map.es

Madrid, 11 de julio de 2003.—El Director, Fernando Sainz Moreno.

Ilma. Sra. Directora del Centro de Estudios Superiores de la Funcién
Publica.

ANEXO I
Ciclos cortos de formacion superior

2 CS 1103. Patrocinio y Mecenazgo

Objetivo: Con este curso se pretende analizar, desde una aproximacion
practica, la actividad de busqueda de financiacién externa para proyectos
promovidos por las administraciones publicas, ahondar en la profesio-
nalizacién de los funcionarios dedicados a esta tarea, presentar ejemplos
reales de patrocinio en las administraciones publicas a través de mesas
redondas en las que participaran funcionarios expertos en el tema y direc-
tivos de empresas privadas que han patrocinado proyectos de las admi-
nistraciones publicas.

Contenido:

Politica tributaria. Incentivos fiscales al mecenazgo. Novedades legis-
lativas.

Estrategias de busqueda de financiacion. Las relaciones corporativas.
Como mejorar los resultados de una campana de captaciéon de fondos.

Experiencias en las administraciones publicas. Casos practicos.

El punto de vista de los patrocinadores de las administraciones publi-
cas. Casos practicos.

Fechas: 1y 2 de octubre.

Duracion: 14 horas lectivas, en jornada de manana y tarde.

Lugar de imparticion: Instituto Nacional de Administracion Publica.

Organizacion del curso: INAP y Direccion General de Cooperacion y
Comunicacion Cultural (Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte).

2 CS 1203. Presentaciones eficaces: las técnicas del mondlogo, la voz
y el autocontrol como instrumentos de mejora de la comunicacion

Objetivo: Con este curso se pretende formar y entrenar a los asistentes
en las técnicas de las presentaciones eficaces, apoyandonos metodologi-
camente en los recursos del humor, la voz, la relajacion, la respiracion
y las habilidades de comunicacion, de tal forma que los asistentes conecten
y transmitan eficazmente el mensaje a la audiencia.

Contenido:

Analisis de los factores y estructuras que influyen en la eficacia de
una presentacion. La coherencia interna del discurso.

Los elementos facilitadores de la comunicacién del presentador con
la audiencia.

La utilizacion de la respiracion, la relajacion y la voz en las presen-
taciones.

Utilizacion y entrenamiento de las estrategias de persuasion en el dis-
curso de la presentacion.

Fechas: 6, 7y 8 de octubre.
Duracion: 21 horas lectivas, en jornada de manana y tarde.
Lugar de imparticién: Instituto Nacional de Administracién Publica.

2 CS 1303. Protocolo

Objetivo: Con este curso se pretende dar a conocer las normas de
protocolo aplicables a los actos y ceremoniales de las administraciones
publicas.

Contenido:

Normativa protocolaria vigente. Protocolo en Espana ayer y hoy.

El protocolo en los 6rganos del Estado, en las Comunidades Auténomas
y en las Corporaciones Locales.

Simbolos nacionales. Honores y distinciones.

Protocolo y comunicacion.

Fechas: 24, 25y 26 de noviembre.
Duracion: 21 horas lectivas, en jornada de manana y tarde.
Lugar de imparticién: Instituto Nacional de Administracién Publica.

2 CS 1403. Negociacion avanzada

Objetivo: Con este curso se pretende:

Comprender mejor el proceso de negociaciéon en la funcién publica.

Integrar conocimientos y habilidades de negociacion.

Conocer y practicar las estrategias basicas de negociacion.

Aprender a negociar en equipo.

Desarrollar modelos que permitan formular el plan estratégico a medida
de cada negociacion.

Contenido:

Los siete elementos del proceso de Harvard. BATNA y ZOPA.
Estrategias de negociacion. Crear valor y reclamar valor.
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Dirigir el dilema del negociador.
Negociaciones complejas.
Plan de mejora de mi capacidad negociadora.

Fechas: 1, 2 y 3 de diciembre.
Duracion: 21 horas lectivas, en jornada de manana y tarde.
Lugar de imparticién: Instituto Nacional de Administraciéon Publica.

2 CS 1503. Diserio de pdaginas web accesibles (2 ediciones)

Objetivo: Con este curso se pretende:

Conocer los conceptos de disefio para todos y de accesibilidad, asi
como las herramientas que los hacen posible.

Adquirir las habilidades necesarias en el manejo de las herramientas
de navegacion, edicion, publicacion en la red y verificacion de la acce-
sibilidad.

Observar una actividad abierta y creativa frente a las nuevas tecno-
logias, respetando las necesidades de las personas con discapacidad.
Contenido:

El concepto de accesibilidad. Su aplicacion en la informatica e Internet.

Aplicacién de las pautas WAIL. Herramientas de verificacion y repa-
racion de paginas web.

Anadlisis de sitios web en cuanto a su grado de accesibilidad.

Web semantica y publicacion web.

Destinatarios: Personas encargadas del disefo, edicion o mantenimien-
to de paginas web de la Administracion. Es imprescindible un conocimiento
basico del disefio de paginas web.

Fechas: 1.* edicion: 30 y 31 de octubre.

2.2 edicion: 18 y 19 de diciembre.

Duracion: 15 horas lectivas, en jornada de manana y tarde.

Lugar de imparticién: Instituto Nacional de Administracién Publica.
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Ministeric ANEXO It
MODELQ DE INSTANCIA O inistraci
A e e S P A Administraciones
Publicas
CURSO QUE SE SOLICITA
CODIGD FECHA DEL CURSO
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDD SEGUNDID APELLIDG
NOMBRE DAL SEXC FECHA DE NACIMIENTO
COMICILIO PARTICULAR {Calle y namere) CF.
PROVINGIA MUNICIPIG TELEFONO (con prefija)
DATOS ADMINISTRATIVOS
CUERPO O GRUFO DE PERTENENCIA {an activa) ARO INGRESO
PUESTO DE TRABAJIO ACTUAL: Danominacion NIVEL AROC NOMBRAMIENTG
TCENTRO DIRECTIVG MINISTERIG 7 GOMUNIDAD AUTUNOMA 1 ORGANISMO
PUESTOS DE TRABAJO ANTERIORES: (Denominacidn | Ministerio / Comunidad Autdhoma f Organismo) ANC NOMBRAMIENTC
). 1)-
23- 2).-
DIRECCION DEL PUESTO DE TRABAJO ACTUAL: (Calle ¥ numero} CP. PROVINCIA / MUNICIPIO
TELEFONO (con prefijo) FaX (con prefijo} a-mail
ACTIVIDAD LABORAL
COMO EUNCIONARIO 13

ANOS EN LA ADMINISTRACION |: ANOS EN LA EMPRESA PRIVADA L

EN CALIDAD DISTINTA A FUNCIONARIO [T

DATOS ACADEMICOS
TITULOS ACADEMICCS CENTRO DURACION FECHA EXPEDICION
1)
2).-
CURSOS REALIZADOS EN EL INAP ANOG REALIZACION
1).-
2).-
3).-
CURSOS REALIZADOS EN OTROS CENTROS EN EL AREA QUE SE SOLIGITA ARG REALIZACION
1).-
2).-

Otros documentos que se aportan:
Descripcion del puesto actual, motivacién para la realizacién del curso avaladas por el superior directo [
curriculum [

otros [J
Declaro, por mi honor, ser ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud
CONFORME
EL SUPERIOR JERARQUICO DIRECTO
........................ 8B .. e 200

Fdo:

ILMO. SR, DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
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MODELO DE CURRICULUM VITAE

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDD NCOMBRE

CURSO QUE SE SOLICITA CODIGO

1. FORMACION ACADEMICA

1.1 Ensenfanza Universitaria

TITULO ACADEMICO CENTRO Fecha expedicion

1.2 Otros Estudios

THTULO / DIPLOMA / CURSO CENTRO DURACION Fecha expedicion
1.3 Idiomas
IDIOMA NIVEL CONOCIMIENTO TITULO CENTRO Fecha expedicion

2. EXPERIENCIA EN LA EMPRESA PRIVADA
EMPRESA ACTIVIDAD PUESTCQ OCUPADO PERIODO DE TIEMPO
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3. EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

3.1 Datos profesionales

CUERPOS O ESCALAS

GRUPG

FECHA INGRESO

CONDICION
{funcionario carrera,
eventual, intering, laboral)

3.2 Puestos desempefiados

DENOMINACION SUBDIRECCION CENTRO MINISTERIO | NIVEL Fecha Fecha
GENERAL DIRECTIVO Nombramiento cese
3.3 Trabajos de Investigacion, publicaciones, actividades docentes, y otras actividades
.............................. B oo vt e, @8 200
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DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO ACTUAL

PRIMER APELLIDOG SEGUNDO APELLIDO NOMBRE

CUREO QUE SE SOLICITA CODIGO

1. DATOS PROFESIONALES

CUERPO O EGCALA

GRUPO FECHA DE INGRESD GRADO PERSONAL CONSOLIDADO
2. DESTINOG ACTUAL
DENOMINACION DEL PUESTO
NIVEL DEL PUESTO FEGHA DE NOMBRAMIENTO | CARACTER DEL NOMBRAMIENTO

perinmivo [ provisionat L coMISION DE servicios L
SUBDIRECCION GENERAL -
CENTRD DIRECTVD

MINISTERIQ / COMUNIDAD AUTONOMA 7 ORGANISMO

LOCALIDAD PROVINGEA

3. FUNCIONES DESEMPENADAS




