
vos. Normas de obligado cumplimiento. Reglamentos de régimen 
in1le!-ior. Estatutos de personal. 

Il . Curso de Conflictos Colectivos.-Del 13 de febrero al 16 de 
marzo, en régimen de jornada de tarde, de las dieciséis a las 
veiI)te treinta horas, los martes y viernes. 

Sumario: Conflictos· colectivos. Huelga. Cierre potronal. Pro­
cedimientos para la solución de .;confiictos colectivos: buenos 
oficios, mediación, conciliación y arbitraje. La norma de obJiga­
do cumplimiento como laudo arbitral. Le. intervención de la 
autoridad gubernativa. El proceso laboral COlectivo. 

Administración financiera 

IV Curso de Admirustraclón Financiera.-Del 4 al 15 de mar­
zo, en régimen de jornada de tarde de les dieciséis a las veinte 
treinta horas, durante todos los d~ laborables de la seinana. 
excepto sábados 

Sumario: La Administración fin:~nciera. Preparación y ela­
boración del presupuesto. El presúpuesto del Estado espa1lo1. La 
eleeución del presupuesto. La Administración institucional desde 
e punto de vista financiero. La contabilidad presupuesta.r1a. La 
justificación de los gastos públicos. El control financiero. Coste 
y rendimIento de los servicios públicos. 

Tercera.-Para asistit al Curso de Autoinación Adininistra­
tlva será requisito preferente haber realizado con anberloridad 
un Curso de Mecanización o estar en posesión del diploma de 
Organize.ción y Métodos. Para asistir a los restantes cursos 
señalados en la norma segunda será, igualmente, requisito har 
ber partiCipado anteriormente en algún Curso de Formación o 
Oeneral de Perfeccionamiento. 

Cuarta.-La Dirección de la Escuela podrá señalar excepcio­
nalmente la dedicación de algún día completo a la reaUzaclóil 
de prácticas o a la recuperación de días festivos. 

JI. SoUCITUDES y CERTIFICADOS FINALES 

Quinta.-Quienes aspiren a participar en los cursos deberán 
ditla11" inI8 solicitudes al Director de la .Escilela Nacional deAd­
Di1rilsttación Pública con una antelación al menos de QÜ1néé 
dia.$ naturales en relación con la respectiva fecha de comleIUlO. 

TalJibién deberán remltlr a la Subsecretaria del Ministerio 
del cUal dependan una copia de la. solicitud, junto con un escrito 
en el que se señale que el original ha sido cursado a la E8t:uela 
N8()1on61 de Administración Pública. 

Sexta.-Las solicitudes, que se ajustaa-án al mOdélb que Be 
ltulerta al fl'nal de la presente ResoluCión, Podrán presentarse 
direCtamente en la Secretaria de la EséUela NacióDal de Adini­
I11strli.Clón Pública, Alcalá de Heh.arés <Mtidild), eh lOs Gobler­
DDS Civiles o en las Oficinas de Correos, conforme . previene él 
a1tieulo. 66 de la Ley de Procedimiento Adm1nisti'ativo. 

Bém~á..~A la v~sta de las sollcitud.es, la )!'SéUela NacionAl 
de A<fulln1stración Publica comunicará dirt!etamente a los fntere.. 
sados el curso en <!.ue pUeden tomar parlé, aS1 Cómo 1as 1t1diC8;­
clones sobre sU incorporación al mismo. 

Ootava.-Ps.ra asistir a los cursos setá necesario que los aspi­
rantes seleccionados obtengan el correspondiente penn1so del 
~tatio del Ministerio donde estéh destinados . 

Novena . ....:...AlJinállZat cada curso la EScUela Naclohl1.l de Adlni­
niBtre.ción Pública expedirá a los partic1rpañtes un éer.t11lCádó dé 
asistencia, en el que hará contar, en su cáBO, la meJiciótl. de coon 
8.proVéér-8ítilento». . 

Décinia.-ASilnismo, la Dirección de la Escuela Naclonál de 
A&i11tústrltCión Públ10atemititá a la Cóm1si6Ii SUPerior dé 
I'&Sónal relación de los certificados expecijd<lé a los efectos pr~ 
vistos en lOB artlculos 28, párrafo segundo; 33, 35 Y ó9 dé la 
Ley de FUncionarios Civiles del Estadb y en el ReglalJiento 
píi.ra la provisión de vaca.ntes, aprobado por . DeCreto de 28 de 
Slbril de 1966. 

A!Qalá de Henares, 5 de diciembte de 1967.-El Dii'ec'tOr, An­
di'éI ~ 111. OIWá de Castro. 

MODELO QUE SE OITA 

(Formato normalizado, ~10 x m mllialetros) 

SaIicltud para tomaa- parte en C1II'8Os de Perfeccionamiento 

Dma. Sr.: 

El que sucrlbe, ~os datos personales '1 demás ciro~ias 
se det!Ulan Q continuacióll; solicita. a V. l. eer adihit1do a UDD 
de 108 CUrsos de Perfeccionamiento conVOéados por la Resolución 
de esa Escuel6; de 5 de diciembre de 1967, a tuyo efecto señála 
también, más abajo, la fecha del curso a que desea asistir. . 

l. DATOS PERSONALBS 

a) NOIl1bre y a.pellidos: .................................................. . 
b) Lugar de nac1m1elito: .............................................. .. 
e) Fecha de nacimiento: ......................................... ........ .. 
d) Estado civil: ................................................................ .. 
e) Domicilió: .................................................................... . 

~) lt~~:I:: .::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: 
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!l. DATOS AcAf!ÉMIcos y CULTURALES 

a) Titulos universitarios · o superiores: .. ............................ . 

····b)· .. O;n:S08··Y .. eetüdios .. d~··ca:rAC~··gé~erai·:··:::::::::::::::::::::::: 
··'·C)···Cürso~·:;·~Stüdios·sob~e··AdDiiDistra.ci¿ii"Pi:ibÜca:··:::::::::::: 
................................................................... .............................. 

IIl. DATOS PROFESIONALES 

a) CUerpo o CUel'ipOS a que pertenece y fecha de ingreso en 
los mismos: ................................ ....................................... "._ 

.... b)· .. Nfuii;;ro·de·Registro·de .. Pe~sonai'::::::::::::::::: : :::: :: :::::::::::: 
c) Ministerio en que está destinado: .............. ... .............. .. 
d) Años de servicios prestados a la Administración: ........ . 
e) Puesto de trabajo que ocupa ,n la actualidad y antigü~ 

dad en el rnlsmo: .............. ................... ............ .... .. ............. .. 

.. '1)' "otros' datos' ·~ü~ 'cónsi'dere '6Portüiio' aiegat' 'ér inté~~Sii.do ':' 

.................................................................. .................................. 
IV. CURSO o CURSOS A LOS QUE DESEA ASISTIR POR ORDEN 

DE PREFERENCIA 

1.° CUrso (1) ......... ; . . ........... ;; ...................................... , q1ie 
se desarrollará del ..... . de .................. al ...... de .......... ~ .... .. 
de 1968. 

2.° Curso (1) .......... ..................................................... , que 
se desarrollará del ...... de .... .............. 8.1 ...... de ................ .. 
de 1968. 

3.° Curso (1) .......................................... ......... ............ , que 
: ~rolla.t:á del ...... de .................. 8.1 ...... de .................. . 

(Lugar, fecha y firma.) 

Ilmo. Sr. Director de la Escuela Nacional de Administración Pú­
blica.-Alcalá de Henares. 

(1) Ihdiquese por orden de preferencia el curso o cursos a los 
que se desea asistir. sefialando en su caso los motivos que deter­
minen dicha preferencia. 

RESOLUCION de la Escuela Nacional de Adminis_ 
tración Pública por la que se anuncia la oolebrcz-. 
ción de cursos de formación y perfeccl.on4miento 
para . funcionarios del Cuerpo General Admintstra. 
tivo de la Administración Civil del Estado. 

Dmo; Sr,: De conformidad con el artículo ~2 de la Ley de 
Pw1<iiona.rlos CiViles de 7 de febrero de 1964, y' de acuerdo con 
10 prev181io en ~l att1«:ulo primero de la Orden de la PreSidencia 
del OoJjierhO de 31 de julio de 1965 (<<Boletín Ofici61 del Esta­
do» del 11 de agosto), 

ESta Escuela Nacional de Administración Pública ha resuelto 
anunciar los curros de formación y perfeccionamiento para 
.func!onarios del CUerpo General Administ~tivo, . que , Be cele­
brr..ran durante el segundo trimestre del P1'e&el!-te afie académico. 

l. CURSOS ANUNCIADOS 

Primero.-Cursos de formación. 

Xii: curso de formación, del 15 de enero al 1 de marzo, en 
régimen de jornada de tarde, de dieciséis a veinte treinta hores, 
todos los días laborables de la semana, excepto sábados. 

XIII curso de formación, del 5 de febrero al 22 de mMU>, 
en régimen de jornada de mañana, de nueve a trece treinta 
horas, todos los días laborables de la semana, excepto sábados. 

El programa de los CurS08 de forms.ción constará de las si­
pientes . materias: Orge.niza.ción del Estado y de la Administra;. 
ción Pública, organización y métodos de trabajo, relaci0ne8 
humanas y públic&.S, régimen de la función pública, procedi­
miento administrativo y redacción de documentos, oontabilidad 
pública, estadí$tica, máquinas de oficina, técnicas de doCumen­
tación, organización y legiSlación especi6;1 del Ministerio re&-
pectivo. . 

Segundo.-Cursos especiales de perfeocionamiento. 

1 curso sobre información administrativa, del 19 de febrero 
al 1 de marzo, en régimen de jornada de mañana de nueve 
6; trece treinta horas. todos los días laborables de 1a semana, 
excepto sábados. 

El progranla de este curso constará principalmente de las 
siguientes materias: Teoría de la información, téenicas de In­
formación, información ascendente, información descendente 
relaciones públic&.S, relaeiones públic!tS directas, información 1n~ 
terna. condiciones para el proceso de coml1llÍcacbiqp interna 
eficaz, las oficinas de infortnaciónde .los GObiernos ~vileá. 

II, curSó sobré habl1itaeión de fondos. del 4 ál 15 de marzo, 
en régimen de jornada de mañlina, de nueve a trece treinta 
horas, todos los días laborables de la sentana, excepto sábados. 
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El programa de este curso constará principalmente de las si­
guientes materi&.s: La contabilidad en general, contabilidad pú­
blica de la administración centralizada y autónoma, los servicios 
financieros públicos, coste y rendimiento de los servicios pú­
blicos. 

n. SOLICITUDES y CERTIFICADOS FINALES 

Tercero.-Quienes aspiren a participar en los cursos deberán 
dirigir sus solicitudes al Director de 111; Escuela Nacional de 
Administracón Pública con una antelación al menos de quince 
días naturales en relación con la respectiva fecha de comienzo. 

También deberán remitir a 111; Subsecretaria del Ministerio 
del cual dependan una copia de la solicitud junto con un e9-
crito en el que se señale que el original ha sido cursado a la 
Escuela de Nacional de Administr6.cióil Pública. 

Cuarto.-Las solicitudes, que se ajustarán 6.l modelo que se 
inserta al final de - la presente Resolución, podrán presentarse 
directamente en la 8ecreta.rí¡¡; de la Escuela Nacional de Ad­
ministración Pública, Alcalá de Henares (Madrid). o en los 
Gobiernos Civiles o en las oficinas de Correos, conforme pre­
viene el artículo 66 de la Ley de Procedimiento Administrativo. 

Quinto.-Para asistir a los cursos de perfeccionr.miento a 
que se refiere el número segundo de la presente Resolución 
será requisito preferente haber participado con anterioridad en 
algún curso de formación. 

8exto...-A la vista de las solicitudes, la Escuela N6.cional de 
Administración Pública comunicará directamente a los intere­
sados el curso en el que pueden tomar parte, asi como las in­
dicaciones sobre su incorpor6.Ción al mismo. 

Séptimo.-Para asistir a los cursos será necesario qUe los 
aspirantes seleccionados obtengan el correspondiente permiso del 
SUbsecretario del Ministerio donde estén destinados. 

Octavo."'-Al finalizar cada. curso, 111; Escuela Nacional de Ad­
ministración Pública expedirá un certificado de asistencia, en 
el que hará constar, en su caso, la mención de «con apro­
vechamiento». 

Noveno.-As1mismo la Dirección del&; Escuela Nacional de 
Administración Pública remitirá a la Comisión Superior de 
Personal relación de los certificados ' expedidOS, a los efectos 
previstos en el articulo 28, párrafo segundo, de la Ley de 
Funcionarios Civiles del Estado. 

Alcalá de :Henares. 5 de diciembre de 1967.-El Director, 
Andrés de lar Olivl1; de Castro. 

MODELO QUE SE CITA 

nustrislmo señor: 

El que SúSCribe, cuyos datos personales y demás circunstan­
cias se detallan a continuación, solicita de V. l. ser admitido 
a uno de los cursos de formación para funcionarios del CUerpo 
General Administr6.tivo, convocados por la Resolución de ese 
Centro de 5 de diciembre de 1967, a cuyo efecto señala tampién 
más abajo la fecha y modalidades del curso a que desea asistir. 

l. DATOS PERSONALES 

a) Nombre y apellidos ..................................................... . 
b) Luga.r de nacimiento ., ................................................ . 
c) Fecha de nacimiento ................................................. .. 
d) lj:stado ciVil .................................................................. .. 
el Doinicilio . ...... ... ............................................................ .. 
f) Teléfono ......................................... ~ ........................ ; .... . 

II. DATOS ACADÉMICOS Y CULTURALES 

a) Titulos .............. ....................... .............. ....................... .. 
b) Cursos y estudios de carácter general ......................... .. 
c) Cursos y estudios sobre Administración Pública ........ . ...................................................................................... 
d) Idiomas ....................................................... ................. . 

UI. DATOS PROFESIONALES 

a) Cuerpo óCUerpos a que pertenece y fecha de ingreso 
en los mistnos ............................................................. .. 

b) Años de servicios prestados ala Adnl.inistración ............. .. 
c) ~:uestos de . tr&,.~ajo que ocupa en la actualidad y anti-

guedad en el mIsmo .................................................... .. 
d) Ministerio en que está destinado .................................. .. 
e) ()tros datos que considere oportuno alegar el interesa-

do ................. _ ... ........................................................... .. 

Iv. CURSO o CURSOS A LOS QUE DESEA ASISTIR POR ORDEN 
DE PREFERENCIA 

De 
De 
De 

:::::::::::::::::::::::::::::::::~::::::: : ::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::: 
.................... ; .................... a ........................................ . 

(Lugar, fecha y firma.) 

Ilmo. Sr. Director del Centro de Formación y Perfeccionamiento 
de Funciont:.rios. 

RESOLUCION de la Escuela Nacional de AdmmfB.;. 
tractón Pública (Centro de Formactón 1/ Perfeccfóo. 
namientode Funcionarios) por la que se anuncnan 
cursos de perfeccionamiento para Auxtliares de Ad­
ministración Civil. 

De conformidad con la autorización contenida en el articulo 
segundo de la Orden de la Presidencia del Gobiemo de 18 de 
diciembre de 1966 (<<Boletín Oficial del Estado, del 24,), esta 
Escuela Nacional de Administración Pública ha resuelto anun­
ciar los cursos de perfeccionamiento para funcionarios del CUe¡'­
po Auxiliar de Adminiskación Civil, que se celebrarán durante 
el prliner trimestre de 1008, de acuerdo con las siguientes nor­
mas: 

l. -Cursos anunciados y desarrollo de los mismos 

Pirimera..-X Curso General de Perfeccionamiento. 

Del 19 de febrero al 1 de marzo. 
El programa de este curso versará sobre las siguientes Dlfo'­

tel'las: 

Régimen de la Función Pública. Procedimiento adlll!nistr8lti­
vo y redacción de documentos. Relaciones · humanas y públicas. 
Organización y simplificación del trabajo. Sistemas de clasifi­
cación de documentos, registro y archivo. Impresos, fichas y 
ficheros y máquinas de oficina. 

8egunda.;.;..;VII Curso de Secretariado. 

Del 29 de enero al 16 de febrero. 
La enseñanza endrá por objeto proporcionar conocimientos 

sobre: Organización y funciones de secretaría. Programación, 
distribución y control del trabajo. Recepción. preparación, des­
pacho y en'Vio del correo. Redacción de documentos y correspon­
dencia. Clasificación y archivo_ Relaciones humanas y pÚblicas 
y Documentación. 

Terct!ra.-I Curso de Máquinas Auxiliares de Oficina. 

Del 15 al 26 de enero de 1968. 
II Curso de Máquinas Auxiliares de Oficina. 
Del 25 de marzo al 5 de abril. 
El curso consistirá en clases teóricas y prácticas sobre la. 

Mecanización administrativa. Conocimiento y manejo de máf¡ui­
nas de . simplificación de tareas de direcciones. Máquinas apliClil" 
das a la contabilidad. IiItroducción a las máquinas de tarjetas 
perforadoras y mecamización de procesos. Máquinas perforadora­
duplicadora, clasificadora, iJ?,terpretadora, intercaladora, repro­
ductora y tabuladora. 

Cuarta..-TodOS lOS cursos anunciados en las normas ante­
riores se desarrollarán en jOlrIlada de tarde. de las dieCiSéIs 
horas a las veinte treillta horas. 

11. Requisitos, solicitudes '11 certificados finales 

Quinta.-Podrán solicitar la asistencia al Cwso de Perfec­
cionamiento General., anunciado en la norma prilIlera de esta 
resolución, todos los funcionarios del Cuerpo Auxilia.r de Ad­
ministración Civil que no hayan participadO en ningún curso 
de formación o gene!'al de perfeccionamiento de los celebrados 
en la Escuela Nacional de Administración Pública. 

Sexta.-'Podrám. sol1citu la asistencia a alguno de los C1:U'SOS 
de Perfeccionaminto Especial, anunciados en las normas se­
gunda y tercera de esta convocatoria, quienes perteneciendo al 
Cue1'!J.lO Auxiliar de de Administración Civil hayan asiStido pre­
viamente a un curso de formación o perfeccionamiento general 
en la Escuela Nacional de Administración Pública. 

Tendrán ptéferéttcia pua asistJr al CurSo de Siectetatil!d6 
quienes en la actualidad desempefíen puestos de trabajo en ~ 
cretarias de cargos directivos; todos los aspirantes seleccions.dos 
pa;ra asistir a este curso deberárl' superar lX'eviamente al ca­
mienzo del mismo uIla prueba de taquigrafía (de 80 a 100 pa­
labras por ininutol O estenotipia (de 100 a. 120 palabras por Dl1-
nuto). . 

Séptima.--QUienes aspiren a pál'ticipar en los cursos deberán 
dirigir sus solicitudes al Director de la EscUela Nacional de 
Administración Pública con una antelación al menos de quince 
días naturales en relación con la reSIlectiva fecha de comiébzo. 

También deberán remitir a la Subsecretaria del Ministerló 
del cual dependan una copia de la Solicitud junto con unesente 
en él que se sefíale qUe el orjgirui.l ha Sldo cursado a la Escuela 
Nacional de .Administración Pública. 

Octava.-Las solicitudes, que se ajustarán Sil modelo que lié 
insertar al fiilal de la presente resolución, podrá présetttétsi 
directamente en le. Secretaría. de la Escuela . Nacional de Ad­
ministración Pública, Alcalá de Henares (Má.drtd), o e11 1óS 
Gobiernos CiViles y eh las oficinas de OqrreóS, conforme pre­
viamente el artículo 66 de la. Ley de Ptócedhni~nto Adni1nts. 
trativo . 

Novene..-A la vista de las solicitudes, le. Escuela Nacionnal 
de Adrtlinistración Pública comunicará directamente a. los in­
teresados el curso en el que pueden tomar pa¡rte, asi come las 
indicaciones sobre su incorporación al mismo. 


