
OPOSICIONES Y CONCURSOS

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO

4661 RESOLUCION de 17 de febrero de 1984, del Instituto 
Nacional de Administración Pública, por la que 
se anuncia la celebración de cursos de nivel admi­
nistrativo y nivel auxiliar para 1984.

El Instituto Nacional de Administración Pública, en eje­
cución de su plan de actividades, ha organizado para 1984 
los siguientes cursos:

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.

ios cursos ofertados, cuyas características y requisitos de 
acceso se detallan en el anexo, se desarrollarán de acuerdo con 
las siguientes normas:

I. SOLICITUDES

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 presentación de instancias finaliza el 10 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 copia 
de ellas a la Subsecretaría del Ministerio correspondiente o, en 
su caso, al Organo competente en materia de personal de la 
Comunidad Autónoma.

4. Las solicitudes deberán ir acompañadas de un breve es­
crito explicativo del interés para asistir al curso o cursos, men­
cionando, en su caso, la realización de cursos o estudios que 
avalen un conocimiento especializado de las materias del curso 
o cursos que soliciten. Deberá adjuntarse asimismo un Informe 
del Centro directivo en el que se valore el interés para el ser­
vicio de la realización del curso por el solicitante.

5. La presentación de solicitudes podrá hacerse en el Re­
gistro General del Instituto Nacional de Administración Pública 
(Alcalá de Henares, Madrid), a través de los Gobiernos Civiles, 
o en las oficinas de Correos, conforme previene el artículo 66 
de la Ley de Procedimiento Administrativo.

II.' ACCESO AL CURSO

6. Podrán acceder a los cursos los funcionarios que preston 
servicio en la Administración del Estado y sus Organismos autó­
nomos y en la de las Comunidades Autónomas y cumplan los 
requisitos específicos de cada curso.

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

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 será libremente apreciada por 
el Instituto Nacional de Administración Pública.

8. El Instituto Nacional de Administración Pública comuni­
cará directamente a los interesados la participación en el curso 
o cursos, con las condiciones procedentes para su incorporación 
a los mismos.

9. En los cursos ofertados se prevé un número máximo de 
30 alumnos por curáo. En función de la demanda y las disponi­
bilidades presupuestarias podrá ampliarse la oferta,. en cuyo 
caso se comunicará directamente a los Interesados.

10. El Instituto Nacional de Administración Pública se reser­
va el derecho de alterar el calendario o - la programación de 
los cursos cuando así venga exigido por las diversas circuns­
tancias que afectan a la organización de los mismos.

III. CERTIFICADOS

11. En todos los cursos se otorgará certificado de partici­
pación a los alumnos que asistan con regularidad. Una inasis­
tencia superior al 20 por 100 de las horas impartidas"imposi­
bilitará la expedición del certificado.

12. En todos los cursos se realizarán exámenes finales. 
Los participantes que los superen recibirán un* certificado de 
aprovechamiento.

Alcalá de Henares, 17 de febrero de 1984.—El Presidente del 
Instituto Nacional de Administración Pública, Joan Prats 
i Catalá.

ANEXO

Nivel administrativo 
CURSO DE GESTION FINANCIERA 

I. Objetivo

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

II. Destinatarios

Podrán participar los funcionarios del Cuerpo General Ad­
ministrativo y otros de similares funciones e Indice de propor­
cionalidad pertenecientes a la Administración Civil del Estado 
y sus Organismos autónomos y a la de las Comunidades Au­
tónomas.

III. Localidades, fechas y 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 jornada 
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 7 de mayo al 
1 de junio, en jornada de tarde con clases de dieciséis a die­
ciocho horas y de dieciocho treinta a veinte treinta horas, de 
lunes a viernes.

IV. Contenido

El curso comprenderá las siguientes materias:
—* Presupuesto.
— Ingreso público.
— Gasto público.
— Contabilidad pública.
— Contratación administrativa.
— Seguridad Social.



CURSO DE INFORMACION ADMINISTRATIVA

I. Objetivo

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

II. Destinatarios

Podrán participar los funcionarios del Cuerpo Genera! Ad­
ministrativo y otros de similares funciones e índice de propor­
cionalidad pertenecientes a la Administración Civil del Estado 
y sus Organismos autónomos y a la de las Comunidades Au­
tónomas.

III. Local, fechas y horarios

El curso empezará el día 1 de octubre próximo y terminará 
el día 28 del mismo mes.

Las clases se Impartirán en la sede central del INAP, en 
Alcalá de Henares, plaza de San Diego, sin número, en jor­
nada de tarde, de lunes a viernes, con un total de setenta y seis 
horas lectivas y con el sigüiente horario:

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

IV. Contenido

El curso comprenderá las siguientes materias:

— Medios y técnicas de trabajo.
— Marco jurídico-político de las oficinas de información.
— Entrenamiento en habilidades sociales.

CURSO DE GESTION DE PERSONAL

I. Objetivo

Con este curso se pretende estudiar el régimen jurídico 
de la Función Pública y la problemática que plantea su apli­
cación.

II. Destinatarios

Podrán participar los funcionarios del Cuerpo General Ad­
ministrativo y otros de similares funciones e Indice de pro­
porcionalidad «pertenecientes a la Administración Civil del Es­
tado y sus Organismos autónomos y a la de las Comunidades 
Autónomas.

III. Local, fechas y horarios

El curso empezará el día 26 de noviembre próximo y ter­
minará el día 21 de diciembre siguiente.

Las clases se impartirán en la sede central del INAP, en Al­
calá de Henares, plaza de San Diego, sin número, en jornada 
de tarde, de lunes a viernes, con un total de setenta y seis 
horas lectivas 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 comprenderá las siguientes materias:

— Régimen jurídico de la Función Pública.
— Sistema de retribuciones.
— Plazas presupuestarias, puestos de trabajo y plantillas or­

gánicas.

— Funcionarios de Organismos autónomos y Comunidades 
Autónomas.

— Seguridad Social.

Nivel auxiliar
CURSO DE CLASIFICACION Y ARCHIVO

I. Objetivo

El objetivo de este curso consiste en ofrecer un conoci­
miento de las técnicas administrativas más generalizadas a nivel 
auxiliar.

II. Destinatarios

Podrán participar los funcionarios del Cuerpo General Auxi­
liar y otros de similares funciones e índice de proporciona1 idad 
pertenecientes a la Administración Civil del Estado y sus Or­
ganismos autónomos y a la de las Comunidades Autónomas.

III. Local, fechas y horarios

El curso se celebrará del 4 a) 8 de julio próximo.
Las clases se impartirán en la sede central del INAP, en Al­

calá de Henares, plaza de San Diego, sin número, en jornada 
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 comprenderá las siguientes materias:

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

CURSO DE SECRETARIADO DE DIRECCION ■

I. Objetivo

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

II. Destinatarios

Podrán participar los funcionarlos del Cuerpo General Auxi­
liar y otros de similares funciones e Índice de proporcionalidad 
pertenecientes a la Administración Civil del Estado y sus Orga­
nismos autónomos y a la de las Comunidades Autónomas.

III. Local, fechas y horarios

El curso empezará el día 22 de octubre próximo y terminará 
el día 10 de noviembre siguiente.

Las clases se impartirán en la sede central del INAP, en Al­
calá de Henares, plaza de San Diego, sin número, en jomada 
de tarde, de lunes a viernes, con un total de setenta y seis horas 
lectivas 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 comprenderá las siguientes materias:

— Organización administrativa.
— Simplificación del trabajo administrativo.
— Relaciones públicas.
— Técnicas de información.
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