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OPOSICIONES Y CONCURSOS
pY&l B Al i Punt
PRESIDENCIA DEL GOBIERNO . _Puatos
Peticion anterior:
) Si ha solicitado anteriorments el mismo curso sin que
4661 RESOLUCION de 17 de febrero de 1984, del Instituto hubiese sido seleccionadg ... .u «os oo 1ee os Ve e ser 2,00
Nacional de Administracién Publica, por la que | Si lo solicité y fue seleccionado. Puntuamén nega-
se anuncia la celebracién de cursos de nivel admi- VB de ... coe see see cne e ses orn e cer ten seb vee cee ses vee == 4,00

nistrativo y nivel auxiliar para 1984.

El Instituto Nacional de Administracion Publica, en e&je-
cucion de su plan de actividades, ha organizado para 1984
los siguientes cursos:

1. Nivel administrativo:

1.1 Gestion Financiera, "
1.2 Informacion Administrativa,.
1.3 Gestion de Personal,

2. Nivel auxilar:

2.1 Clasificaciéon y Archivo.
2.2 Secretariado de Direccion.

- Los cursos ofertados, cuyas caracteristicas y requisitos de
dcceso se detallan en el anexo, se desarrollaran de acuerdo con
las siguientes normas:

I. SOLICITUDES

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

2. El pl'azo de presentacion de instancias finaliza el 10 de
abril para todos los cursos, excepto para el de Gestién Finan-
ciera, que termina el 7 de marzo préximo.

3. Las solicitudes deberan dirigirse al Presidente del Ins-
tituto Nacional de Administracion Pablica y se remitir4 copia
de ellas a la Subsecretaria del Ministerio correspondiente o, en
su caso, al Organo competente en materia de personal de la
Comunidad Auldénoma.

4. Las solicitudes deberan ir acompanadas de un breve es-
crito explicativo del interés para asistir al ¢urso o cursos, men-.
cionando, en su caso, !a realizaciéon de cursos o estudios que
avaler un conocimiento especializado de las materias del curso
0 cursos que soliciten, Deberad adjuntarse asimismo un informe
del Centro directivo en el que se valore el interés para el ser-
vicio de la realizacion del curso por el solicitante.

5. La presentacién de solicitudes podr& hacerse en el Re-
gistro General de! Instituto Nacional de Administracion Publica
(Alcala de Henares, Madrid), a través de los Gobiernos Civiles,
o en las oficinas de Correos, conforme previene el articulo 86
de la Ley de Procedimiento Administrativo.

1I.- ACCESO AL CURSO

8. Podran acceder a los cursos los funcionarios que preston
servicio en la Administracién del Estado y sus Organismos aut6-
nomos y en la de las Comunidades Auténomas y cumplan los
requisitos especificos de cada curso.

7. La seleccion de los participantes se realizara mediante la
aplicacion del baremo siguiente:

Puntos

Puestos de trabajo: -
Con funciones directamente relacionadas con la mate-

ria del curso ... ... 4,00
Con funciones mdlrectamente relacmnadas con la ma-

teria del CUrSO ... ... ... cov v it vee cnr ver een aee dpe eee 2.00

Titulacién académica:
Por el titulo universitario ... ... .. o vor eee sir e see e 2,00
Por el titulo de Grado Medig ... see s o 1,75
Por el titulo de Bachiller Superlor o asimilado 1,50
Por el titulo de Bachiller Elemental o asimilado ... ... 1,25

Antigledad:
Por cada afio ... .. e o e . 0,25
Maximo de ... .0 v e ver ennoeen s vee ee eee sen 1,50

dEén caso de empate serd seleccionado el funcmnano de més
eda

La clase de relacién que pudlera existir entre las fu.ncmnes
ejercidas y la materia del curso seréd libremente apreciada por
ol Instituto Nacional de Administracién Pablica.

8. El Instituto Nacional de Administracién Publica comuni-
cara directamente & los interesados la participacién en el curso
o cursos, con las condiclones procedentes para su incorporaciéon
a los mismos.

9. En los cursos ofertados Se prevé un nimero maximo de
30 alumnos por curdo. En funcién de la demanda y las disponi-
bilidades presupuestarias podrd ampliarse la oferta, em cuyo
caso se comunicaré directamente a los interesados,

10. El Instituto Nacional de Administracién Piblica se reser-
va el derecho de alterar el calendario o-la programacién de
los cursos cuando asi venga exigido por las diversas circuns-
tancias que afectan a la organizacién de los mismos.

1IIl. CERTIFICADOS ~

11. En todos los cursos se otorgaré certificado de partici-
pacién a los elumnos que asistan con regularidad. Una inasis-
tencie superior al 20 por 100 de las horas impartides imposi-
bilitara la expedicién del certificado.

12. En todos los cursos se realizaran exé&menes finales.
Los participantes que los superen recibiran un® certificeado de
aprovechamiento.

Alcald de Henares, 17 de febrero de 1984.—El Presidente del
Incs:titulto Nacional de Administracién Publica, Joan Prats
i Catala.

ANEXO .

Nivel administrative
CURSO DE GESTION FINANCIERA
1. Objetivo

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

II. Destinatarios

Podran participar los funcionarios del Cuerpo General Ad-
ministrativo y otros de similares funciones e {ndice de propor-
cionalidad pertenecientes a la Administracién Civil del Estado
y sus Organismos auténomos y & la de las Comumda,des Au-
tonomas.

II1, Localidades, fechas y horarios
Se impartiran dos cursos en localidades diferentes:

a) En la sede del INAP, en Alcalé de Henares, plaza de San
Diego, sin namero, del 26 de marzo al 18 de a.brll 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 dle-
ciocho horaes y de dieciocho trefnta & veinte treinta horas, de
lunes a viernes.

IV. Contenido.
El curso comprendera las siguientes materias:

— Presupuesto.

-~ Ingreso publico.

— Gasto publico.

— Contabilidad publica.

— Contratacion administrativa. ‘
— Seguridad Social.
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CURSO DE INFORMACION ADMINISTRATIVA

1. Objetivo

El curso tiene por objeto estudiar la orgnnizacién' y fun-
cionamiento de una oficina de informacién administrativa y las
técnicas que en ella deben aplicarse,

N

II. Destinatarios

Podrén participar los funcionarios del Cuerpc General Ad-
ministrativo y otros de similares funciones e indice de propor-
cionalidad pertenecientes a la Administracién Civil dcl k<tado

y sus Organismos auténomos y a la de las Comunidades Au-

ténomas.
III. Local, fechas y horarios

El curso empezard el dia 1 de octubre préximo y terminara
el dia 28 del mismo mes.

Las clases se impartiran en le sede central del INAP, en
Alcala de Henares, plaza de San Diego, sin nimero, en jor-
nada de tarde, de lunes a viernes, con un total de setenta y-seis
horas lectivas y con el siguiente horario:

Primera sesién: De dieciséis a dieciocho horas. )
Segunda sesién: De dieciochg treinta a veinte treinta horas.

IV. Contenido
El curso comprenderd las siguientes materias:
— Medios y técnicas de trabajo.
— Marco juridico-politico de las oficinds de informacién.
— Entrenamier_lt,o en habilidades socia,le;.
CURSO DE GESTION DE PERSONAL
I. Objetivo
Con este curso se pretende estudiar el régimen juridico
de la Funcién Publica y la problemética que plantea su apli-
cacién.
II. Destinatarios

Podran perticipar los funcionarios del Cuerpo General Ad-
ministrativo y otros de similares funciones e Indice de pro-
porcionalidad -pertenecientes a la Administracién Civil del Es-
tado y sus Organismos auténomos y a la de las Comunidades
Autbénomas.

III. Local, fechas y horarios

El curso empezard el dia 28 de noviembre préximo y ter--

minaré el dia 21 de diclembre siguiente.

Las clases se impartirdn en la sede central del INAP, en Al-
cald de Henares, plaza de San Diego, sin namero, en jornada
de tarde, de lunes a viernes, con un total de setenta y seis
horas lectivas y con e! siguiente horario: :

Primera sesién: De dieciséis a disclocho horas.
Segunda sesidon: De dieciochg treinta a veinte treinta horas.

IV. Contenido
El curso comprender4 las siguientes materias:

— Régimen juridico de la Funcién Publica.

— Sistema de retribuciones. .

— Plazas presupuestarias, puestos de trabajo y plantillas or-
ghnicas,

~— Funcionarios de Organismos autonomos y Comunidades
Autonomas.
— 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 mas generalizadas a nivel

auxiliar.
II. Destinatarios

Podran participar los funcionarios del Cuerpo General Auxi-
liar y otros de similares funciones e indice de proporcionalidad
pertenecientes a la Administracién Civil del Estado y sus Or-
ganismos auténomos y a la de las Comunidades Auténomas.

I1I. Local, fechas y horarios

El curso se celebrara del 4 a) 8 de julio préximo.

Las clases se impartirdn en la sede central del INAP, en Al-
cala de Henares, plaza de San Diego, sin ntmero, en jornada
de tarde, de lunes a viernes, con un total de veinte horas lec-
tivas y con el siguiente horario: .

Primera sesién: De dieciséis a dieciocho horas.
Segunda sesi6n: De dieciochg treinta a veinte treinta horas.

IV. Contenido
El curso comprendera las siguientes materias:

— Clasificacién de documentos,
— Clase de archivos y su funcionamiento.
— Fichas y ficheros.

CURSO DE SECRETARIADO DE DIRECCION .
I. Objetivo

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

II. Destinatarios

Podran participar los funcionarios del Cuerpo General Auxi-
liar y otros de similares funciones e indice de proporcionalidad
pertenecientes a la Administracién Civil del Estado y sus Orga-
nismos auténomos.-y & la de las Comunidades Auténomas,

III. Local, fechas y horarios

El curso empezard el difa 22 de octubre proximo y terminara
el dia 18 de moviembre siguiente.

Las clases se impartirdn en la sede central del INAP, en Al-
cald de Henares, plaza de San Diego, sin namero, en jornada
de tarde, de lunes a viernes, con un total de setenta y seis horas
lectivas y con el siguiente horario.;

Primera sesién: De dleciséis a dieciocho horas. .
Segunde sesién: De dieciochg treinta a veinte treinta horas.

. IV. Contenido
El curso comprenderi las siguientes materias:
— Organizacién administrativa,
— Simplificacién del trabajq administrativo.

— Relaciones puablicas.
— Técnicas de informacién,
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MODELO DE SOLICITUD

CURSOS QUE SE SOLICITAN
1)
SELLO DE REGISTRO
2) DE ENTRADA
3)
onbre 19 Apellido . 20 Apellido N2 D.N.I,

Sexo E. Civil Lugar de nacimiente Provincia Fecha nacimiento
Direccidén particular completa: Calle Nisere Poblacién D.P. Teléfono
CUERPOS DE PERTENENCIA; N.R.P. Aflo de ingreso
En Activo-

En excedencia I:

En excedencia 2:

Puesto de trabajo actual: denominacida Organisae Cardcter Ao de nombramisnto
/.

Anterior:

1

2) ’

Actividad laboral. Afios en la Administracién en la empresa privada Afio comienzo actividad

como funcionario Dj en calidad distinta a la de Funclonario - laboral

Direccion del puesto de trabajo actual: Calle Nimero: Poblacién 1fne -0ficial Provincia

AAdeinistracion Centrai, Institucional o Autondmica

Titulos .académicos Gontro Duracidn Fecha expedicidn

Cursos realizados en el INAP

Afio -realizacién

Grado de doninio del idioma inglés

Titulo (en su caso)

Centro Afio obtencidn

Hago constar que remite Cﬂpil de 13 PFESCntl solicitud a L N F R L XTI )

creisisecesssarsnssssanansnas, ¥ doclaro; por ml honor, ser ciertos cuantos datos figuran en la presente solicitud,

sigenss @ sven d!o.aoo-o----'-.o--.nc.n dO 19 seeness

ILMO. SR, PRESIDENTE DEL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA.- MADRID



