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vos. Normas de obligado cumplimiento, Reglamentos de régimen
interior. Estatutos de personal.

II Curso de Conflictos Colectivos.—Del 13 de febrero al 156 de
marzo, en régimen de jornada de tarde, de las dieciséis a las
veinte treinte horas, los martes y viernes,

Sumario: Conflictos' colectivos. Huelga. Cierre potronal, Pro-
cedimientos para la solucién de . conflictos colectivos: buenos
oficios, mediacion, conciliacién y- arhitraje La norma de obliga-
do cumplimiento como laudo arbitral. La intervenciéon de la
auwtoridad gubernativa. El proceso laboral colectivo,

Administracion financlera

IV Curso de Adminmstracion Fma.nciera .—Del 4 al 15 de mar-
en régimen de jornada de tarde, de las dieciséis a las veinte
treinta horas, dutante todos los dias laborables de la semana,
excepto sabados
Sumario: La Administraciéon financiera. Preparacion y ela-
boracién del presupuesto. E] presupuesto del Estado espafiol. La
ejecucion del Presupuesto La Administracién institucional desde
unto de vista financiero. La contabilidad presupuestaria La
ificacion de los gastos piblicos, El control financiero. Coste
y rendimiento de los servicios piiblicos.

Tercera.—Para asistir al Curso de Automacién Adminisira-
tiva sera requisito preferente haber realizado con_ anterloridad
un Curso de Mecanizacion o estar en posesion del diploma de
(?anlmcién y Métodos, Para asistir a los restantes cursos

alados en la norma segunda sera, ig:m]mente requisito ha-
ber participado anteriormente en a]glin Curso de Formacién o
Ceneral de Perfeccionamiento.

Cuarta.—La Direccion de la Escuela podri sefialar excepcio-
nalmente la dedicacion de algin dia completo a la realizsacion
de practicas o @ la recuperacion de dias festivos,

II. SOLICITUDES Y CERTIFICADOS FINALES

Quinta.—Quienes aspiren a participar en los cursos deberan
sus solicitudes al Director de la Escuela Na.cional de Ad-
stracién Piblica con una antelacién al menos de
dies naturales en relacién con la respectiva fecha de ;
También deberan remitir a la Subsecretaria del Ministetio
del cual dependan una copia de la. sollcltud, junto con un escrito
én el que se sefiale que el original ha sido cursado a la Escuela
Nacional de Administracibn Priblica.

Sexta.—Las solicitudes, que se a.justarén al modelo que se
inserta al final de la presente Resolucién, podran presentarse
directamente en la Secretaria de la Escuela Naciohal de Adimi-
nistracion Publica, Alcald de Henares (Matirid), en los Gobier-
nos Civiles o en las Oficinas de cm-reos, tonforme previene €l
atticulo 66 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

a.—A la vista de las solicitudes, la Escuela Naclonal
de Administracién Publica comunicara directamente a los infere-
sados el curso en que pueden t-omar parte, asf eomo 145 indica-
ciones sobre su incorporacion al mismo.

Octava —Para asistir a los cursos setd necesario que los aspi-

rantes selecclonedos obtengan el correspondiente permiso del
o del Ministerio donde estéh destinados.

Noveha. —A.l finalizar cada curso la Escuela Naclond] de Admi-

nistracién Piblica expedira a los participantes un certificado de

asistencia, en el que hara contar, en su caso, la mencién de «¢on

aproveckatfilenton,
Décima.—Asimismo, la Direccion de la Escuela Nacional de
inistracién Publica remitirA a la Comislén Superior de
rsonal relacién de los certificados expedidos a los efectos ptre-
vistos en los articulos 28, parrafo segundo; 33, 35 59 de la
Ley de PFuncionarios Civiles del Estado ¥ en el lamenteo
mabrﬂ tlia pgnéxevislbn de vacantes, aprobado por Decreto de

e 1

Alcals de Henaies, 5 de diclembre de 1967 —Fl Director, An-
drés deé la Oliva de 0.

MODELCO QUE SE CITA
(Formato normalizado, 210 x 297 milimetros)

Solicitud para tomar parte en Cursos de Perfeccionamiento
Ilmo, Br,:

El que sucribe, cuyos datos ales y demés circunstandias

se detallan & continuaci som?naVI.madmmdoaum
da los Cursos de eeclonanuenta convocados por la Resolucién
(hesaEscuels.deSdedielanbmdelDB‘l a cuyo efecto sefiala
también, més abajo, la fecha del curso a que desea asistir.

I. DATOS PERSONALES

a) Nombre y apellidos:
b) L‘Dﬁ de nacimiento:
¢) Fecha de nacimiento: ..
d) Estado civil: .....ccccoveneee
€) Domicilio: .

T snnns

II. DATOS ACADEMICOS Y CULTURALES
a) Titulos universitarios o SUDEriores: .................
b) Cursos y estudios de carécter general:

= senssssanassnren

¢) Cursos y estudios’ sobre Admmistracién Pﬁbl:lca* ...... reeaas

sessannae TETTT TPy L TP N T T P T sessssstnnans

sasssnannnr

LTI TT T T T Ty

III, DATOS PROFESIONALES

a) Cuerpo o Cuerpos a que perteneceyfechadebgtwen
los mlsmos' .

"b) Nimero de Registr Personal

¢) Ministerio en que estd4 destinado: ......

d) Aﬁosdeservi 0s prestados a la Admi

€) Puesto de traba,jo que ocu‘pa. gn la act:ua.]idad y antigﬁe-
da.d en el mismo: ...... eee

"B "Otros datos que “considere oportuno aleg

R T

IV. CuRSO O CURS0S A LOS QUE DESEA ASISTIR POR ORDEN
DE PREFERENCIA

se desarrollara del ...... Tl T
de 1968,

2.2 €UPSO (1) weeriiiiieiiiiiurnrenssecsrssussnesssisnsssnnnserssssameasansy QUE
se desarrollari del ...... de ...cccccveevennens Bl ieees € cerivivnneierannas

BT PR PR ¢ (-}

S0 QESATTOLIATA GEl ...... & worsssresmesrsns BL werons GE oororesrrsessaes
(Lugar, fecha y firma.)

Ilmo. Sr. Director de la Escuela Nacional de Administracién Pi-
blica.—Alcala de Henares.

(1) Indiquese 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-

tracién Piblica por la que se anuncia la celebra-

cion de cursos formacién y perfeccionamiento

ga”;a Juncionarios del Cuerpo General Adminisira-
de la Administracion Civil del Estado.

Ilmo. De conformidad con el articulo 22 de la Ley de
Funclonarlos Civiles de 7 de febrero de 1964, y de acuerdo con
lo previsto en el articulo primero de la Orden de la Presidencis
del Gobierno de 31 de julio de 1965 («Boletin Oficisl del Esta-
do» del 11 de agosto),

Esta Escuela Nacional de Administracion Pablica ha resuelto
anunciar los cursos de formacién dslrmper!ecmnamienbo para
funcionarios del Cuerpo General nistrativo, que se cele-
braran durahte el segundo trimestre del presente afio académico,

I, CURSOS ANUNCIADOS
Primero.—Cursos de formacion.

XII curso de formacion, del 15 de enero al 1 de marzo, en
ggimen de jornada de ta.rde de dieciséis a veinte treinta h{n-ea.
los dias laborables de la semana, excepto sabados.
curso de rormacibn, del 5 de febrero
en régimen de jornada de mafiana, de nueve a trece treinta
horas_todos los dias laborables de la semana, excepto sabados.
E] programa de los cursos de formsacion constara de las si-
guientes materias: Organizaciéon del Estado y de la Administra-
cién Publica, organizacién y métodos de trabajo, relaciones
humanas y puiblicas, régimen de la funcién publica, procedi-
miento administrativo y redaccion de documentos, contabilidad
publica, estadistica, maquinas de oficina, técnicas de documen-
tgegit?n organizacion y legislacion especial del Ministerio res-
pectivo,

Segundo.—Cursos especiales de perfeccionamiento.

I curso sobre informacion ad.mi.tﬂstrativa del 19 de febrero
al 1 de marzo, en régimen de jornada de mafiana de nueve
& trece treinta horas. todos los dias laborables de la semana,
excepto sibados

El pmgrama de este curso constara principalmente de las
siguientes materias: Teoria de la informacién, técnicas de in-
formacion, informacién ascendente, informacién descendente,
relaciones publicas, relaciones pﬁblicas directas, informacién in-
terna, condiciones para el proceso de comunicachién interna
efleag, las oficinas de informacién de los Gobiernos Civiles,

II curso sobre habilitacién de fondos, del 4 al 15 de marzo,
€n regimen de jornada de mafisns, de nueve a trece treinta

, todos los dias laborables de la semana, excepto sabados.

al 22 de marze,
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E] programs de este curso constarsa principalmente de las si-
guientes materias: La contabilidad en general, contabilidad pua-
blica de la administracién cenfralizada y auténoma, los servicios
f)ilxsancieros publicos, coste y rendimiento de los servicios pu-

€OS.

II. SOLICITUDES Y CERTIFICADOS FINALES

Tercero.—Quienes aspiren a participar en los cursos deberan
dirigir sus solicitudes al Director de ls Escuels Nacional de
Administracén Publica con una antelaciéon al menos de quince
dias naturales en relacién con la respectiva fecha de comienzo.

También deberan remitir & la Subsecretaria del Ministerio
del cual dependan una copia de la solicitud junto con un es-
crito en el que se sefiale que el original ha sido cursado & la
Escuela de Nacional de Administracién Publica.

Cuarto.—Las solicitudes, que se ajustaran al modelo que se
inserta al final de la presente Resolucion, podran presentarse
directamente en la Secretaria de la Escuela Naciom,l de Ad-
ministracién Plblica, Alcald de Henares (Madrid), o en los
Gobiernos Civiles o en las oficinas de Correos, conforme Sre
viene el articulo 66 de la Ley de Procedimiento Administral

Quinto.—Para asistir a los cursos de perfeccionamiento &
que se refiere el numero segundo de la presente Resolucién
serd requisito preferente haber participado con anterioridad en
algin curso de formacion.

Sexto.—A la vista de las solicitudes, la Escuels Nacional de
Administracién Piblica comunicari directamente a los intere-
sados el curso en el que pueden fomar parte, asi como lag in-
dicaciones sobre su incorporacion al mismo.

Séptimo.—Para asistir a los cursos serid necesario que los
aspirantes seleccionados obtengan el correspondiente permiso del
Subsecretario del Ministerio donde estén destinados.

Octavo.—Al finalizar cada curso, 1s Escuela Nacional de Ad-
ministracion Publica expedird un certificado de asistencia, en
€l que hari constar, en su caso, la menciébn de «con apro-
. vechamienton

no.—Asimismo la Direccién de la Escuely Naclonal de
Adminlstracibn Publica remitira a la Comisién Superior de
Personal relacién de los certificados expedidos, a los efectos
previstos en el articulo 28, parrafo segundo, de la Ley de
Funcionarios Civiles del Estado.

Alcal4 de Henares, 5 de diciembre de 1967—FEl Director,
Andrés de la Oliva de Castro.

MODELO QUE SE CITA
Tustrisimo sefior:

El que suscribe, cuyos datos personales y demas circunstan-
cias se detallan a continuacién, solicita de V. I. ser admitido
a uno de los cursos de formacién para funcionarios del Cuerpo
General Administrativo, convocados por la Resolucion de ese
Centro de b de diciembre de 1967, a cuyo efecto sefiala tambpién
mas abajo la fecha y modalidades del curso a que desea agistir,

I. DATOS PERSONALES

a) Nombre y apellidos ..........ceeee.
b) Lugar de nacimiento ....
¢) Fecha de nacimiento

d) Estado civil .
e} Domicilio .......
B Telefofio oo minaamiviasnsmiamiig

sanne aene

B T P T T T sassssssanaransnnen

II. DATOS ACADEMICOS Y CULTURALES

a) Titulos .......
b) Cursos y estudios de caracter gen ....................
c¢) Cursos y estud.ios sobre Adminjstraclbn Pﬁblica .

@) TAIOMIBS  cvovoeonosoeos oo eoesoo e oo

III. DATOS PROFESIONALES

a) Cuerpo o Cuerpos a que pertenece y fecha de tngreso
en los mismos .
b) Afios de servicios prestados & 1a AQMINISErACION ............
c) Puestos de trsbajo que ocupa en 19, actualldad ¥ a.ntl-
gliedad en el mismo .
d) Ministerio en que esté destinado ..
e) '(i)tros de.bos que consldere oporh.mo alega.r 151 lnteresaa-
R
IV. CURSO O CURSOS A LOS QUE DESEA ASISTIR POR ORDEN
DE PREFERENCIA

(Lugar, fecha y firma.)

Sr. Director del Centro de Formacién y Perfeccionamiento
de Puncionarios.

De .
De .
De .
Ilmo.

RESOLUCION de la Escuela Nacional de Adminis-
tracion Piublica (Centro de Formacién y Perfeccio-
namienio de Funcionarios) por la que se anuncian
cursos de perfecciongmiento para Auxiliares de Ad-

ministracion Civil,

De conformidad con la autorizacién contenida en el articulo
segundo de la Orden de la Presidencia del Gobierno de 18 de
diciembre de 1966 (¢Boletin Oficial del Estado» del 24), esta
Escuela Nacional de Administracion Piblica ha resuelto anun-
ciar los cursos de perfeccionamiento para funcionarios del Cuer-
po Auxiliar de Administracion Civil, que se celebraran durante
€l primer trimestre de 1968, de acuerdo com las siguientes nor-
mas:

1. "Cursos anunciados y desarrollo de los mismos

Primera.—X Curso General de Perfeccionamiento.

Del 19 de febrero al 1 de marzo.

" El programa de este curso versarda sobre las siguientes ms-
€rias:

Régimen de la Funcién Piiblica. Procedimiento administrati-
vo y redacclén de documentos. Relaciones humanas y piblicas.
Organizacion y simplificacién del trabajo. Sistemas de clasifi-
cacion de documentos, registro y archivo. Impresos, fichas y
ficheros y maquinas de oficina.

Segunda.~—VII Curso de Secretarjado.

Del 29 de enerc al 16 de febrero.

La ensefianzs endria por objeto proporcionar conocimientos
sobre: Organizacién y funciones de Secretaria. Programacién,
distribuciéon y control del trabajo. Recepcién, preparacién, des«-
pacho y envio del correo. Redaccion de documentos y corre
dencia. Clasmcaciﬁn y archivo. Relaciones humanas y pliblic
y Documentacion.

Tercera.—I Curso de Maquinas Auxiliares de Oficina.

Del 15 al 26 de enero de 1968

IT Curso de Méquinas Auxihames de Oficina.,

Del 25 de marzo al 5 de abril.

El curso consistird en clases tedricas y practicas sobre la
Mecanizacién administrativa. Conocimiento y manejo de méqui-
nas de simplificacién de tareas de direcciones. Miquinas aplicas
das a la contabilidad. Introduccién a las maquinas de tar etas
perforadoras y mecanizacién de procesos, Méquinas perf
duplicadora, clasificadora, interpretadora, intercaladora, repro-
ductora y tabuladora.

Cuarta.—Todos los cursos anunciados en las normas ante-
riores se desarrollarin en jornada de tarde, de las dieciséis
horas a las veinte treihta horas.

II. Requisitos, solicitudes y certificados finales

Quinta.—Podran solicitar la asistencia al Curso de Perfec-
cionamiento General, anunciado en la norma primera de esta
resolucién, todos los funcionarios del Cuerpo Auxilisr de Ad-
ministracién Civil que no hayan participado en ningln curso
de formacién o general de perfeccionamiento de los celebrados
€n la Escuela Nacional de Administracion Publica.

Sexta.—Podran solicitar la asistencia a alguno de los Cu.rsos
de Perfeccionaminto Especial, anunciados en las normsas
gunda y tercera de esta convocatoria, quienes perteneciendo al
Cuerpo Auxiliar de de Administracién Civil hayan asistido pre
viamente a un curso de formaciéon o perfeccionamiento general
en la Escuela Nacional de Administracién Publica.

Tehdran preferéncia para asistir al Curso de Secretariadd
quienes en la actualidad desempefien puestos de trabajo eh Be-
cretarias de cargos directivos; todos los aspirantes seleccionados
para asistir a este curso deberan su superar previamente al co-
mienzo del mismo una prueba de taquigraﬂa (de 80 a 100 pa-
lah::.)s por minuto) o estenotlpm (de 100 & 120 palabras por mi-
nuto).

Séptima.—Quienes aspiren a participar eén los cursos deberan
dirigir sus solicitudes al Director de la Escuela Nacional de
Administracién Piblica con una antelacién al menos de quince
dias naturales en relacién con la respectiva fecha de comienzo,

También deberan remitir a la Subsecretaria del Ministerio
del cual dependan una copia de la solicitud junto con un escrite
en €l que se sefiale que el otiginal ha sldo cursado a la Escuela
Naclonal de Administracién ca.

Octava.—Las solicltudes, que se ajustarin al modelo que 8eé
inserts al final de l1a presente resolucién, podri presentarse
directamente en la Secretaria de la Escuelg Nacional de Ad-
ministracién Publica, Alcald de Henares (Mddrid), o en los
Gollernos Civiles y én las oﬁcinas de Cqrreds, conformhe
gﬁente el articulo 66 de la Ley de Procedimiento Admjnis-

Vo,

Novena.—A la vista de las solicitudes, la Escuela Nacionnal
de Administracién Piblica comunicari directamente a los in-
teresados el curso en el que pueden tomar parte, agi come las
indicaciones sobre su incorporacién al mismo.



