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PRESIDENCIA DEL GOBIERNO

RESOLUCION de la Escuela Nacional de Adminis-
tracion Publica por la que se anuncia la celebra-
cion de cursos de formacion y perfeccionamiento
para funcionarios del Cu General Administra-
tivo de la Administracion Civil del Estado.

De conformidad con el articulo 22 de la Ley de Funcionarios
Civiles de 7 de febrero de 1964 y de acuerdo con lo previsto en
el articulo primero de la Orden de la Presidencia del Gobierno
de 31 de julio de 1965 («Boletin Oficial del Estado» de 11 de
agosto) y la Orden de Presidencia del Gobierno de 21 de julio
de 1966 («Boletin Oficial del Estado» de 11 de agosto),

Esta Escuela Nacional de Administracion Publica ha resuelto
anunciar Jos cursos de formacién y perfeccionamiento para
funcionarios del Cuerpo General Administrativo, que se celebra-
ran durante el fercer trimestre del presente afio académico, de
acuerdo con las siguientes normas:

e

I. CURSOS ANUNCIADOS Y DESARROLLO DE LOS MISMOS

Primera.—Cursos de formacion,

Curso de formacion, del 29 de abril al 21 de junio, en régi-
men de jornada de tarde, de dieciséis a veinte treinta horas,
todos los dias laborables de la semana, excepto sabados.

Curso de formacién, del 6 de mayo al 28 de junio, en régi-
men de jornada de mafana, de nueve a trece treinta horas,
todos los dias laborables, excepto sibados.

El programa de los cursos de formacién constari de las si-

guientes materias: Organizacion del Estado y de la Administra-

cién Publica, Organizacion y Métodos de trabajo, Relaciones
humanas y publicas, Régimen de la Funcion publica, Proced-
miento Administrativo y redaccion de documentos, Contabili-
dad publica, Estadistica, Maquinas de oficina, Técnicas de do-
cumentacion, Organizacion y legislacién especial del Ministe-
rio respectivo.

Segunda.—Cursos especiales de perfeccionamiento.

Curso sobre Informacion y Relaciones publicas, de 27 de
majyo al 11 de junio, en régimen de jornada completa, de las
nueve a las diecisiete horas.

El programa de este curso constara principalmente de las si-
guientes materias: Teoria técnica y prictica de las relaciones
publicas, la comunicacién social, la comunicacién administrati-
va, informacién administrativa general, informacién adminis-
trativa particular; técnicas de informacién ascendente, descen-
dente y horizontal, métodos de localizacién y documentacion
administrativa, el grupo de informacién y caracteristicas del
funcionario dedicado a informacién,

Curso sobre Habilitacion de Fondos, del 27 de mayo al 18 de
junio, en régimen de jornada de tarde, de dieciséis a veinte
treinta horas, todos los dias laborables de la semana, excepto
sabados.

El programa de este curso principalmente constara de las
siguientes materias: Nociones de administracion financiera, es-
tudios y gestion de presupuesto, la contabilidad en general,
Contabilidad publica de la Administracion centralizada y au-
tonoma, los servicios financieros publicos, Servicios de Tesore-
ria, coste y rendimiento de los servicios financieros publicos
y gastos de personal y oficina.

Curso de Gestion de Personal.

Del 13 de mayo al 4 de junio, en régimen de jornada de
tarde, de dieciséis a veinte treinta horas, todos los dias labo-
rables de la semana, excepto sabados.

El programa de este curso comprenders ensefianzas eminen-
temente practicas sobre: Gestion y tramitacién de los documen-
tos referentes al ingreso en la Administracién piblica; adqui-
sicion de la condicién de funcionario; situaciones administrati-
vas; provision de puestos de frabajo; concesién de vacaciones,
licencias y permisos; derechos econémicos, perfeccionamiento,
deberes de los funcionarios, pérdida de la condicién de funcio-
nario y medios materiales de gestion.

II. SOLICITUDES Y CERTIFICADOS FINALES

Tercera.—Quienes aspiren a participar en los cursos deberan
dirigir sus solicitudes al Director de la Escuela Nacional de Ad-

ministracién Publica con una antelacién al menos de quince
dias naturales en relacién con la respectiva fecha de comienzo,

Otras disposiciones

También deberan remitir a la Subsecretaria del Ministerio
del cual dependan una copia de la solicitud, junto con un escri-
to en el que sefiale que el original ha sido cursado a la Escuela
Nacional de Administracién Publica.

Para asistir a los cursos seri necesario que los aspirantes
seleccionados obtengan el correspondiente permiso del Subse-
cretario, debiendo solicitarlo una vez que el aspirante haya
recibido la comunicacién Je la Escuela Nacional de Adminis-
tracion Puablica de haber sido seleccionado.

Cuarta.—Las solicitudes, que se ajustaran al modelo que se

| inserta al final de la presente Resolucién, podran presentarse

directamente en la Secretaria de la Escuela Nacional de Admi-
nistracién putblica, Alcala de Henares (Madrid), o en los Go-
biernos Civiles o en las oficinas de Correos, conforme previene
el articulo 66 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

Quinta.—Para asistir a los cursos de perfeccionamiento a
que se refiere el numero segundo de la presente Resolucion serd
requisito preferente haber participado con anterioridad en al-

curso de formacion y desempefiar un puesto de trabajo re-
acionado con el contenido del curso.

Sexta.—A la vista de las solicifudes, la Escuela Nacional de
Administracién Publica comunicari directamente a los intere-
sados el curso en el que pueden tomar parte, asi como las in-
dicaciones sobre su incorporacién al mismo.

Los aspirantes seleccionados deberian solicitar el permiso a
que se refiere la norma tercera.

Séptima.—Al finalizar cada curso, la Escuela Nacional de
Administracién Publica expedira un certificado de asistencia,
en el que hara constar, en su caso, la mencién de «con aprove-
chamientoy.

Octava.—Asimismo la Direccion de la Escuela Nacional de
Administracién Publica remitira a la Comision Superior de Per-
sonal relacion de los certificados expedidos, a los efectos pre-
vistos en el articulo 28, parrafo segundo, de la Ley de Funcio-
narios Civiles del Estado. .

Alcala de Henares, 4 de abril de 1968.—El Director, Andrés
de la Oliva de Castro.

MODELO QUE SE CITA

(Formato normalizado 210 x 297 milimetros)
Solicitud para tomar parte en cursos de perfeccionamiento
Tlustrisimo sefior:

El gque suscribe, cuyos datos personales y demas circunstan-
cias se detallan a continuacién, solicita a V. I. ser admitido a
uno de los Cursos de Perfeccionamiento convocados por la Reso-
lucion de esa Escuela de 4 de abril de 1968, a cuyo efecto se-
nala también, mas abajo, la fecha del curso a que desea asistir.

I. DaTos PERSONALES (1)

a) Nombre y apellidos:
b) Lugar de nacimiento:
¢) Fecha de nacimiento: ...
d) Estado civil: .................
e) Domieilio: .....
£} Poblaclin: ......oovomssssanmssmsisaass

) TBIEON0! ..icociiycomimsusmingasssmraswnsas v insmes

II.

DATOS ACADEMICOS Y CULTURALES

Titulos universitario o superiores:
Cursos y estudios de caracter g}zn

Cursos y estudios sobre Administracion Publica

B T Py e A ! i IR TS

III.

b)

c)

DATOS PROFESIONALES (1)

a) ingreso

sasseses e

Cuerpo o Cuerpos a que pertenece y fecha de
en los mismos: .....

Nimero de Registro de Personal: .. SR
Ministerio en que esta destinado: ...l

b)
c)

No serd selecclonado ningin aspirante que presente la so-

(1)
licitud sin los datos completos contenidos en los epigrafes I y III
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d) Puesto de trabajo que ocupa en la actualidad y antigiie-
dad en el MismMo: ....ccovvvrnreniennns S SRR
e) Otros datos que considere oportuno alegar el interesado:

IV. CURSO O CURSOS A LOS QUE DESEA ASISTIR POR ORDEN
DE PREFERENCIA

1.0 CUISO .iivveiiineccirinneisimissssssssssssrnstiesssennsnssassaanaes QUE S€
desarrollara del ... de ....covevvevevena 8l o A€ i
de 1968.
29 CUPBO isicsvnissvavsnsmnsdssnassisvsssmsrassisssssnsssies (QHE B8
desdrrollara del ... de ..cccvevvieccncena 8l o €@ ciiiiiiiinnne
de 1968.
39 CUTSO .orveriieeerievsncnsrasesesssrnnssnmessesnyedrosnsspecaranaaees QUE 5€
desarrollara del ... de ....ccoevennnnnne Lal ...ode e
de 1968
LUBAT ...cccviiiiiinnciiicssnininnnnee.. Fecha -
PIMB .cocoeisiisinsmusns N R

Ilmo. 8r. Director de la Escuela Nacional de Administracion
Pliblica.—Alcala de Henares.

RESOLUCION de la Escuela Nacional de Adminis-
tracion Publica por la que se anuncia la celebra-
cion de cursos de perfeccionamiento para funciona-
narios a quienes Se haya exigido titulacion superior
para el ingreso en la Administracion Publica.

De conformidad con lo dispuesto en la Orden de la Presi-
dencia del Gobierno de 17 de enero de 1966 («Boletin Oficial
del Estado» del 22) y en el articulo 4° de la de 21 de julio
de 1966 (¢Boletin Oficial del Estado» del 11 de agosto), esta
Escuela Nacional de Administracion Publica ha resuelto anun-
ciar los cursos de perfeccionamiento que se celebraran durante
el tercer trimestre del presente afio académico y de acuerdo
con las siguientes normas:

I. CURSOS ANUNCIADOS

Primera.—Cursos especiales de perfeccionamiento para fun-
cionarios a quienes se haya exigido titulacién superior para
el ingreso en la Adminigtracién Publica.

— I Curso de Administracion Laboral, modalidad C, del 2 al 10
de mayo, en régimen de jornada completa, de las nueve a
las diecisiete horas, durante todos los dias laborables de la
semana, excepto sabados. .

— II Curso de Administracion Laboral, modalidad B, del 17 de
mayo al 25 de junio, en régimen de jornada de tarde, de
las dieciséis a las veinte treinta horas, todos los martes y
viernes laborables de la semana. . o

— Sumario—Administracion laboral estatica: La organizacién
del Ministerio de Trabajo y Servicios Provinciales; Adminis-
tracion laboral dinamica: El acto administrativo laboral;
Via administrativa previa; Fiscalizacién contenciosa; Acto
administrativo y satisfaccion de pretensiones; La aplicacién
de la LPA en la Administracion laboral; Procedimientos ad-
ministrativos laborales de naturaleza especial y exceptuados:
Extranjeros, crisis laborales y sanciones por incumplimiento
de leyes sociales; Procedimientos administrativos laborales
de naturaleza especial no exceptuados: Normas laborales,
clasificacion profesional, conflictos colectivos, ete.

— I Curso de Seguridad Social en la Funcién Piblica, modali-
dad B, del 27 de mayo al 26 de junio, en régimen de jornada
de tarde, de las dieciséis a las veinte treinta horas, todos los
lunes y miérecoles laborables de la semana.

— II Curso de Seguridad Social en la Funcion Piblica, modali-
dad A, del 3 al 12 de junio, en régimen de jornada de ma-
fiana, de las nueve a las trece treinta horas, durante todos
los dias laborables de la semana. ]

— Sumario—E] sistema espafol de seguridad social: Régimen
general y regimenes especiales; El régimen especial de se-
guridad social de los funcionarios piblicos, civiles y mili-
tares (Administracién del Estado y Administracion local);
El régimen especial de seguridad social de los funcionarios
de las Entidades estatales auténomas; El régimen especial
de seguridad social de los funcionarios al servicio de los
Organismos del Movimiento; La aplicacion del régimen ge-
neral de la seguridad social en la funcidon puablica: Funcio-
narios de empleo, personal contratado, personal trabgjador.

— IIT Curso de Coste y Rendimiento de los Servicios Piblicos,
del 3 al 18 de junio, en régimen de jornada de mafiana, de
las nueve a las trece treinta horas, durante todos los dias
laborables de la semana, excepto sabados,

— Sumario—Estructura y funcionamiento de las Administra-

ciones financieras; El presupuesto desde el punto de vista
econdémico v funcional; El gasto publico; El coste de los
servicies publicos; Clases de coste; El coste en la Adminis-
tracién publica; Cerétlic:us dte; co;-»isea 1 _Ele(r!nentosée de Coste o—
Técnicas operativas del coste; Analisis de costes por pr
gramas; Elperandimianw' Métodos de evaluacion del rendi-
miento; Métodos especificos por sectores.

Segunda.—Para asistir a los cursos sefialados en la norma
primera sera requisito preferente el haber participado anterior-
mente en algin curso de formacién general de perfecciona-
miento.

Tercera.—La Direccion de la Escuela podri sefialar excep-
cionalmente la dedicacion de algin dia completo a la realiza-
cion de practicas —dividiendo en grupos a los participantes de
un mismo curso—o a la recuperacion de dias festivos.

II. SOLICITUDES Y CERTIFICADOS FINALES

Cuarta.—Quienes aspiren a participar en los cursos deberan
dirigir sus solicitudes al Director de la Escuela Nacional de
Administracion Publica con una antelaciéon 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 es-
crito en el que se sefiale que el original ha sido cursado a la
Escuela Nacional de Administracién Publica. .

Para asistir a los cursos seri necesario que los aspirantes
seleccionados obtengan el correspondiente permiso del Subse-
cretario, debiendo solicitarlo una vez que hayan recibido la
comunicacién de la Escuela Nacional de Administracion Pua-
blica a que se refiere la norma sexta

Quinta.—Las solicitudes, que se ajustaran al modelo que se
inserta al final de la presente Resolucién, podran presentarse
directamente en la Secretaria de la Escuela Nacional de Admi-
nistracion Publica, Alcalda de Henares (Madrid), o en los Go-
biernos Civiles o en las oficinas de Correos, conforme previene
el articulo 66 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

Sexta.—A la vista de las solicitudes, la Escuela Nacional de
Administracién Publica comunicari directamente a los intere-
sados el curso en el que pueden tomar parte, asi como lag indi-
caciones sobre su incorporacién al mismo.

Los aspirantes seleccionados deberian solicitar el permiso &
que se refiere la norma cuarta.

Séptima.—Al finalizar cada curso la Escuela Nacional de
Administracién Publica expedird a los participantes un certifi-
cado de asistencia, en el que hari constar, en su caso, la men-
cion de gcon aprovechamienton.

Octava.—Asimismo la Direccién de la Escuela Nacional de
Administracion Publica remitira a la Comision Superior de Per-
sonal relacion de los certificados expedidos a los efectos previs-
tos en los articulos 28, parrafo segundo, 33, 35 y 59 de la Ley
de Funcionarios Civiles del Estado y en el Reglamento para la
gm}réséign de vacantes aprobado por Decreto de 28 de abril

e ;

Alcald de Henares, 4 de abril de 1968.—El Director, Andrés

de la Oliva de Castro.

MODELO QUE SE CITA
(Formato normalizado 210x297 milimetros)
Solicitud para tomar parte en cursos de perfeccionamiento

Ilmo. Sr.:

El que suscribe, cuyos datos personales y demas circunstan-
cias se detallan a continuacion, solicita a V. I. ser admitido a
uno de los cursos de perfeccionamiento convocados por la Re-
solucién de esa Escuela de ...... de ........... S| de 1968,
a cuyo efecto sefiala también madas abajo la fecha del curso a
que desea asistir.

I. DaTos PERSONALES

a) Nombre ¥ apellidos: ....ccccccciciscsinserersssesossssesesssssrsrencsss
b) Lugar de nacimiento: ...
¢) Fecha de nacimiento: .....
d) Estado civil: ..............
e) Domicilio: ....cccoernnn.
f) Poblacion: s . .
) THIBLONOE | arcrmcsi s s moss s anim s o iae s S RER A A S AR ATV AR WA

II. DATOS ACADEMICOS Y CULTURALES
a) Titulos universitarios o superiores: ...........ccccseveresrsrnenens

III. DATOS PROFESIONALES

a) Cuerpo o Cuerpos a que pertenece y fecha de ingreso
R 108 MUBIMOB 2 .. .iccueonsncuss sisiannaisransisnonssuenans sosasusnasassnsss dssons
b) Numero de Registro de Personal: ....
c) Ministerio en que esta destinado: ........ccoooiiiiiiiiiinen, -
d) Afios de servicio prestados a la Administracion: .........
e) Puesto de trabajo que ocupa en la actualidad y anti-
gliedad en el mismo:

1) "Otros datos que

cassssanans

dere uno alegar el interesado:
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