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OPOSICIONES Y CONCURSOS

.4661

Nivel administrativo

Punto.

1,00

-4,00

IV. Contentdo

111. Localidades, fechas )1 horarios

Se impartirán dos cursos en localidades diferentes:

a) En la sede del INAP. en Alcalá de Henares, plaza de San
Diego, sin número, del 26 de marzo al 18 de abrIl, en lornada
de tarde, con clases de dieciséis a dieciocho horas y de dieciocho
treinta a veinte treinta horas. de "lunes a viernes.

b)· En Oviedo, Granada y Las Palmas. del T de mayo al
1 de Junio, en Jornada de tarde con clases de dieciséis & die
ciocho horas y de dieciocho treInta & veinte treinta horas. de
lunes a viernes.

En caso de empate será seleccionado ·el funcionario de más
edad.

La clase de relación qUe pudiera existir ,entre las funciones
ejercidas y la materia del curso serA llbr«nente apreciada por
el Instituto Nacional de Administración Pública.

s. El Instituto Nacional de Adm1n1stración PUblica comuni~

cará directamente a los interesados la participación en el curso
o CurS08, oon la.a condiciones procedentes para 8U incorporación
a" los mism08.

9. En 108 "cursos ofertad08 se prevé un níl.mero mAxlmo de
30 alumnos por curso. En función de la demanda y las disponi·
bilidades presupuestarias podrá. ampliarse la oferta, en cuyo
caso se comunicaré. directamente a 108 interesados.

10. El Instituto Naciona.l de ,Administración Pública se reser
va el derecho de alterar el calendario o la programación de
los cursos cuando asi venga 8Kigido por las diversas circuns
tancias que afectan a la organización de los mismos.

lll. CERTIFICADOS

11. En todos 108 cursos se otorgará certificado de partici
pación a los alumnos que asistan con lllgularldad. Una inasi8~
tenela superior al 2Q por 100 de las horas impartidas imposi
bilitarA la expedición del certificado. .

12. En todos los cursos se.. realizarán exámenes tinalea.
Los participantes que 101 superen recibirán un oertificado de
aprovechamiento.

Alcalá de Henares, 17 de febrero de 19S4.-EI Presidente del
Instituto Nacional de Administración Pública. Joan Prats
i Catalá.

CURSO DE GESTlON FINANCIERA

l. Objetivo

En este curso se pretenden estudiar los principales a"pec
tos de la actividad financiera del Estado.

11. DesUnatarios

Podrán participar los funcionarios del Cuerpo General Ad~
mlnistrativo y otros de similares funciones e índice de propor
cionalidad pertenecientes a la Administre.ctón Civil del Estado
y sus Organismos autónomos y a 1& de las Comunidades Au·
t6nomas.

ANEXO

Petición anterior:

Si ha solicitado anteriormente el mismo curso 8in que
hubiese sido eeleociOnado ... 'Oo ....oo ••••••••• oo••••

Si lo 80licitó y fue seleccionado. Puntuación nega-
t1v~ de ••• O" to ..

Il. ACCESO AL CURSO

6. Podrán aCt..'"'eder a los cursos los funcionarios que presten
servicio en la Administración del Estado y sus Organismos autó
nomos y en la de las Comunidades Autónom~s y cumplan los
requisitos especificas de cada curso. _

7.' La selección de los participantes se realizará mediante la
aplicación del baremo siguiente:

Puntos

Puestos de trabajo:

Con funciones diredamente relacionadas con la mate·
ria del curso .. ;' ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 4,00

Con funciones indirectamente· relacionadas ,con la ma·
teria del curso ... ... ... ... ... ... ... .... ... ... ... ... 2,00

Titulación" académica:

1. SOLICITUDES

1. Nivel administrativo:

1.1 Gestión Financiera.
1.2 Información Administrativa.
1.3 Gestión de PersonaL

2. Nivel auxiliar:

2.1 Clasificación y Archivo.
2.2 Secretariado de Dirección.

Los cursos ofertedos, cuyas característ.icas y requisitos de
acceso se detallan en eJ anexo, &A desarrollarán de Q(;uerjo ¡;on
las siguientes normas:

1. Quienes aspiren a participar en alguno o algunos de los
cursos ofertados deberán_ cumplimentar en su totalidad los
datos requeridos en el impreso de solicitud que figura al final
de la convocatoria. '

2. El plazo de pre!'ientaci6n de instancias finaliza ellO de
·abril para todos los cursos, excepto para el. de Gestión Finan·
ciera, que termina el 7 de marzo próximo.

3. Las solicitudes deberán dirigirse al Presidente del Ins
tituto Nacional de Administración Pública y se remitirá copla
de ellas a la Subsecretaria del Ministerio correspondiente o, en
su caso, al Qrgano competente en materia de personal de 1&
Comunidad Autónoma.

4. Las soUcitudes deberán ir acompañadas de un breve es~
crito explicativo del interés para asistir al eurso o cursos, men
cionando, en su caso,· la realizaci6n de cursos o estudi98 que
avalen un conocimiento especializado de las materias del curso
o cursos que soliciten. Deberá adjuntarse asfmismo un informe
del Centro directivo en el que, se valore el interés para el ,ser·
vicio de la realizaci6n del curso por el solicitante.

s. La presentaci6n de solicitudes podré. hacerse en -el Re
gistro General del Instituto Nacional de Administraci6n Publica
<Alcalá de Henares, Madrid), a través de los Gobiernos Civiles,
o en las oficinas de Correos, conforme previene el articulo 66
de la Ley de Procedimícnto Administrativo.

RE50LUCION de 11 de febrero de 1984, del Instituto
Nacional de Administración PUblica, por la que
Be anuncia la celebradón de curso, de nivel admj.-
nistrativo y nivel auxtltar para lfNU.

El Instituto NacJonal- de Administración Pública, en ele
cución de 8U plan de a<:tiv~dadeB, ha organizado para 1984
los siguientes cursos:

PUESIDENCIA-DEL GOBIERNO

Por el titulo universitario ~ .to .oo .oo .
Por el titulo de Grado Medio .. , ,•• 'oo .

Por el titulo de Bachiller Superior o asimilado .••
Por el titulo de Bachiller Elemental o asimilado ...

Antigüedad:

Por cada afta ... oo. ••• ••• •••
Máximo de .••.•• o ••

'0' o" ••• ' ....... , ••oo oo ••to

2.00
1.75
1.1lO
1.25

0.25
1,1lO

El curso comprenderá las siguientes materias:

- Presupuesto.
- Ingreso públicoo
- Gasto público.
- Contabllldad pública.
- Contratación administrativa.
- Seguridad Social.
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CURSO DE INFORMACION ADMINISTRATIV~

l. Objetivo

. El curso tiene por objeto estudiar la. orgl\nización y fun
cionamiento de una oficina de información administrativa y las
técnicas que en ella deben aplicarse.

U. Destinatartos

Pocirin partldpar los funcionarios del Cuerp<? _Gene~c\l Ad
mInistrativo '! otros 'de similares funciones e indlCe de prnpor
cionalidad pertenecientes a la Administración Civil ,del ¡'.... tado
y sus Organismos autónomos V a la de las Comunidades Au
tónomas.

nI. Local, fechas y horarios

El curso empezarA el día 1 de octubre próximo y terminará
el dia 26 del mismo mes.

La&. clases se impartirán en la sede central del INAP. en
Alcalé. de Henares, plaza de San Diego. sin número, en lor~

nada de tarde, de lunes a viernes. con un total de set~nta y seis
horas lectivas y con el siguiente horario:

Primera sesión: De dieciséis. a dieciocho boras.._
Segunda sesión: De dieciocho treinta a veinte treinta horas.

, IV. Contenido

El curso comprenderé. las siguientes materias:

- Medios ., técnicas de trabajo.
- Marco jurid1co-polftico de las oficinas de Información.
- Entrenamiento en habilidades sociales.

CURSO DE GESTION DE PERSONAL

1. O~jetl~o

Con este curso se pretende estudiar el régimen lurfdico
de la Función Pública y la problemé.tica ,que plantea su apl1~
cación.

. II. De.tinatarLos

Podrán participar 106 funcionarios. del Cuerpo General Ad
ministl'ativo y otros de Rimilares runciones e indice. de pro
¡,orctonaUdad pertenecientes a la Administración Civil del Es
tado y sus OrganIsmos autónomos y a la de las Comunidades
Autónomas.

m. Local, fecha~ yhorario.

El CUJ'BO empezan\ el dia 26 de noviembre próximo y ter
minaré. el dia 21 de diciembre siguiente.

Lu clases se lmparttré.D en la sede central del INAP, en Al
cal" de Henares. plaza de San Diego, sin número. en Jornada
de tarde, de lunes a viernes. con un total de .etenta y Beis
homa lectivas.1 con el si¡uiente horario:

Prtmera sesión: De dieclséis a dieciocho horas.
Segunda sesiónl pe dieciocho treinta a veinte treinta horas~

I

IV. Contenido

El curso comprenderá las siguientes materias:

- Régimen Jur1dico de la Función Pública.
- Sistema de retribuciones. . '
- Plazas presupuestarias. puestO! de trabajo y plant1llas or·

rAnicas.

. - Funcionarios de Organismos ·autónomos y Comunidades
Autónomas.

- Seguridad Social.

Nivel auxiliar

CURSO DE CLASIFICACION y ARCHIVO

l. Objetivo

El objetivo de este curso consiste en ofrecer un canoci·
miento de las técnicas administrativas más genf:lraltzadas a nivel
auxiliar.

n. De8ti1f4tario~

Podré.n participar los funcionarios del Cuerpo General Auxi
liar y otros de similares funciones e indrce de proporcion"lidad
pertenecientes a la Administración Civil del Estado y sus Or
ganismos autémomos y a la de las Comunidades Autónomds.

111. Local. fechas y horarios

El curso se celebrará del 4 al 8 de juHo próximo. .'
las clases se impartiré.D en la sede central del INAP. eh Al·

. calé. de Henares, plaza de San Diego, sin número, en lornada
de tarde. de lunes a viernes, con un total de veinte horas lec
tivas y con el siguiente horario:

Primera sesión: De dieciséis a dieciocho horas.
Segunda sesión: De dieciocho treinta a veinte treinta horas

IV. Contenido

El curso comprenderé. las siguientes materias:

- Clasificación de documentos.
- Clase de archivos y su funcionamiento.
- Fichas y ficheros.

CURSO DE SECRETARIADO DE D1RECCION

l. Objetivo

Con este curso se pretende ofrecer un conocimiento de las
técnicas administrativas que deben aplicarse en una Secretaria
de nivel superior.

n. De8tinattmoB

Podré.n participar los funcionarios del Cuerpo General Auxi
liar y otros de similares funelones e indice de proporcionalidad
pertenecientes a la Administración Civil del Estado y sus Orga
nismos autónomos y a la de las Comunidades Autónomas.

ill. ~al. fecha& y horarios

El curso empezarA el dia'22 de octubre próximo y terminará.
el d1a 16 de noviembre siguiente.

Las cla.ses se impa.rtirin en la sede central del INAP. en Al
calé. de Henares, plaza. de San Diego, $in número, en jornada
de tarde. de lunes a viernes. con un total de setenta y seis horas
leeuvaa y con el siguiente horario:

Ptlmera sesión: De diecisáis a dIeciocho horas.
Segunda sesión: De diec100h0 treinta a veinte tteinta horas.

IV. Contentdo

.El cuno comprenderá las siguientes materias:

- Organización administrativa.
- Simplificación del trabajo adminlstrativQ.
- Relaciones públicas. I

- Técnicas de información.
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MODELo DE SOLICITUD

,
CURSOS QUE SE SOLICITAN

1)
...

. SELLO DE REGISTRO
2) • DE ENTRADA

3)

NOlbre 11' Apellido 121 Apellido IIR 0.".1•

Sud .Tlo ~~Vil1 ,.lugar d. naciliento I Provincia fecha naci,lento

Dirección particular cOlpl.tai Call. l6úur'l'- Pob.hci~n I O.P. Teléfono

"

•

.

CUERPOS OE PERll'E'CIA: M.R;P.I Ano d. lngr.so
En Activo'

. .

En e~cedencia 1:

in excedencia Z:

Pues to de trabajo actual: denolinaci6n Organill' taricttr Ano d••oabra.l.nto
,

Anterior:
1)

2)

-
Actividad laboral. Aijos en la Ad.ini.tracién; ___ 110 h ••presa privada A~O·co.i'nzo Ictividad
ce-o fLflCion~io rn en calidad .distin~ ,1, di fU'lCiCN"io t:lJ CD 'laboral

. . .

01recclon del puesto de trilbajo IoctUal: Calh Húatro f roblaci¿n f TtnR Oficial Provincia

*Adunlstraclon Central, lnsti'tuciond • Avtond.i".

." I

j-

.

Tí.tu los ¡cadé,icos Cln~" Duración fecha expedición

,

Cursos realizados en el IMAP
, , Mio realizaci6n

Grado de d~.inio del idiola ingl's¡ lltulo .(en su. cuo) -1 Centro Año obteJlci6n
,

Hago conltar que r••lt. copia di ~. presente solleltu4 • ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••
•••••••••••• _y' deciarG. 'por 11 honor t ser darlo', cuantos datos figuran In la presente lollclt"d... ,.., .de •••••••••••••••••••••• de 11 •••••••

fiRMA

ILMO. SR. PRESIDENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLlCA.- MADRID

I


