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B. O. del E—Nam. 308

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

De conformidad con el articulo primero de la Orden de la
Presidencia del Gobierno de 31 de julio de 1965 («Boletin Ofi-
cial del Estado» de 11 de agosto) y la Orden de la Presidencia
del Gobierno de 21 de julin de 1966 («Boletin Oficial del Esta-
do» de 11 de agosto),

Esta Escuela Nacional de Administracién Puablica ha re-
suelto anunciar los cursos de formacién y perfeccionamiento
para funcionarios del Cuerpo General Administrativo, que se
celebraran durante el segundo trimestre del presente afio aca-
démico, de acuerdo con las siguientes normas:

I. CURSOS ANUNCIADOS Y DESARROLLO DE LOS MISMOS
Primera. Cursos de formacion.

«XVI Curso de Formaciénn», del 20 de enero al 7 de mar-
Zo, en régimen de jornada de tarde, de dieciséis a veinte trein-
?.adhoms. todos los dias laborables de la semana. excepto si-

0s.

«XVII Curso de Formacion», del 3 de febrero al 21 de mar-
7o, en régimen de jornada de mafiana. de nueve a trece trein-
ta horas, todos los dias laborables, excepto sdbados.

El programa de los cursos de formacion constara de las si-
guientes materias: Organizacién del Estado y de la Adminis-
tracién publica; organizacion y métodos de tmlga{o: relaciones
humanas y piblicas; régimen de la funcién publica; procedi-
mientro administrativo y redaccion de documentos; contabili-
dad publica; estadistica; maquinas de oficina; organizacién y
legislacién especial del Ministerio respectivo.

Segunda. CursoS especiales de perfeccionamiento.

«IV Curso sobre Habilitacién de Fondos», del 27 de enero
al 14 de febrero, en régimen de jornada de tarde, de dieciséis
a veinte treinta horas. todos los dias laborables de la sema-
na, exceptu 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 piblica de la Administraciéon centralizada y auto-
noma; los servicios financieros puablicos; servicios de Tesoreria;
coste y rendimiento de los servicies financieros ptiblicos, y gas-
tos de personal y oficina.

«I1 Curso de Gestion de Personaln, del 24 de febrero al 14 de
marzo, en régimen de jornada de tarde, de dieciséis a veinte
Efgﬁ'éa horas, todos los dias laborables de la semana, excepto

0s.

El programa de este curso comprenderi ensefianzas emi-
nentemente practicas sobre: Gestién y tramitacion de los docu-
mentos referentes al ingreso en la Administracién publica; ad-
quisicién de la condiciéon de funcionario; situaciones adminis-
trativas; provisién de puestos de trabajo; concesién de vacacio-
nes, licencias y permisos; derechos econémicos, perfeccionamien-
to, deberes de los funcionarios, pérdida de la condicién de fun-
cionario y medios materiales de gestion.

«III Curso sobre Informacién y Relaciones Publicasy, del
3 al 21 de marzo, en régimen de jornada de mafiana, de nue-
ve a trece treinta horas, todos los dias laborables de la sema-
na, excepto sdbados

El programa de este curso constari principalmente de las
siguientes materias: Teoria téenica y préctica de las relaciones
pablicas; la comunicacién social; la comunicacién administra-
tiva; informacién administrativa. general; informacién admi-
nistrativa particular; técnicas de informacién ascendente, des-
cendente y horizontal; métodos de localizaeién y documentacién
administrativa; el grupo de informaci6én, y caracteristicas del
funcionario dedicado a informacion.

11, SOLICITUDES Y CERTIFICADOS FINALES

Tercera. Quienes aspiren a participar en los cursos deberan
dirigir sus solicitudes al Director de la Escuela Nacional de
Administracién Publica con una antelacion al menos de quin-
(1:1?1 dias naturales en relacién con la respectiva fecha de co-

enzo.

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

Para asistir a los cursos sera necesario que los aspirantes
seleccionados obtengan el correspondiente permiso del Subse-
cretario debiendo solicitarlo una vez que el aspirante haya
retibido la comunicacién de la Escuela Nacional de Adminis-
tracién Publica.

Cuarta. Las solicitudes, que se a{ustaran al modelo que se
inserta al final de la presente Resolucién, presentarse
directamente en la Secretaria de la Escuela Nacional de Admi-
nistraeién Publica (Alcalda de Henares, Madrid) o en los Go-
biernos Civiles o en las oficinas de Correos, conforme previene
el articule 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 Resolucién sera
requisito preferente haber participado con anterioridad en al-
gin curso de formacién y desempefiar un puesto de trabajo
relacionado con €l contenido del curso

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

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

Séptima. Al finalizar cada curso, la Escuela Nacional de
Administracién Ptblica expedird un certificado de asistencia,
en el que hara constar, en su caso. la mencién de «con apro-
vechamiento»

Octava. Asimismo la Direccién de la Escuela Nacional de
Administracién Publica remitira a la Direccion General de la
Puncién Puablica relacién de los certificados expedidos, a los
efectos previstos en el articulo 28, parrafo segundo. de la Ley
de Funcionarios Civiles del Estado.

Alcala de Henares, 12 de diciembre 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
Ilustrisimo sefior:

El que 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
Resolucién de esa Escuela de ...... de diciembre de 1968, a cuyo
efecto sefiala también, mas abajo, la fecha del curso a que
desea asistir.

I. Daros PERSONALES (1)

a) Nombre y apellidos: ......cccveceesinmssinesnnsnnns
b) Lugar de nacimiento: .......
¢) Fecha de nacimiento: .............
d) Estado civil:
e) Domicilio: ........
1) PoblacION: ..onsssaomssnnssissssimsasss
£) TelSION0: ..ccnisssnssinsssasansnnssssssamasisassns

sssssssersessranssnnanns "
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II. DATOS ACADEMICOS Y CULTURALES

Titulos universitario o superiores: ......

III. DATOS PROFESIONALES (1)

a) Cuerpo o Cuerpos a que pertenece y fecha de ingreso en
b) Nuamero de Registro de Personal: ........
c¢) Ministerio en que estd destinado: ......cccoviiiiniiiiniiiiiiiiieiinnian,
d) Puesto de trabajo que ocupa en la actualidad y antigliedad

R L1 I N E—
e) Otros datos que considere oportuno alegar el interesado:

.......... B b assemaaEssaaEas TassEssEiEaaEEAsAsEasEftEESEETeEiiiEesstetErsstETTtEnETann

. .

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

1.9 CUSD .corecrerrncrreesssssssiserunsrsnsnss rersessssasessareness, QUE S€
desarrollara del ......... de ........... aisssnetivieniss Bl onnmein
AR .ovicinimisssvsssssminsssoss. O8, 1989,

20 CUIBO ..i.ococrseurunimmsnsmsnensninniainion. R , que se
desarrollard del ......... de .......ccciceininniennmesssnennne 8l cevncenes
e oviiiiiiiiierieeeeaeeeeee. dE 1969,
(cilesarro]laré. del ......... de %

Ilmo. Sr. Director de la Escuela Nacional de Administracién
Pliblica.—Alcald de Henares.

(1) No serd seleccionado ningun aspirante que presente la: so-
licitud sin los datos completos contenidos en los epigrafes I y III.



