19350

12 diciembre 1969

1. Otras

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO

RESOQLUCION de lo Escuela Nacional de Adminis-
tracitm Piblica por la que se anuncian cursos de
jormacion y perfeccionamiento parg junclonarios
del Cuerpo Administrativo.

De conformidad con el articulo primero de la Orden de la
Prexidencia del Gohierno de 31 de julio de 1965 ¢4Boletin Of-
cial del Estados de 11 de agosto) v la Orden de la Presidencia
del Goberno de 21 de julio de 1986 («Boletin Oficlal del Estados
de 11 de agosto),

Esta Escuela Nacional de Adminislracion Publica ha resuelto
anunciar los cursos de formacién y perfeccionamiento para fun-
glonarios del Cuerpo General Administrativo gue se celebraran
durante e] segundo {rimesire del presente afio académico, de
scuerde con Iss sigulentes normas:

I. CUORS0S ANUNCIADOS ¥ DESARROLLO BE LOS MISMOS
Primers. Cursos de formacion.

XXI Curso, del 18 de enero al 8 de marzo de 1870, en régi-
men de jornada de mefana, de nueve a trece freinta horas,
todos los dlas laborables excepto sibados.

XX Curso, del 18 de ehero al § de marzo de 1970, en ré- -

gimen de jornada de tarde, de dieciséls a veinfe treinta horas,
todos los dias laborabies excepto sébados, e

. El programa de estos cursos consterd de las siguienies ma-
tertas: Organizacién del Estade y de la Administracién Pabli-
cn; organizacion y métodos de trabajo; relaciones hummanas ¥
piblicas: régimen de la funeidn pablica; procedimiento admi-
nistrative; estadistica; documentacidn y obras de consuits:
maquinas de oficina; organizacion v legislacion especial del
Ministerio respectivo, -

Segunda, Cursos especiales de perfeccionamiento.

111 Curso de Cestitn de Personsl, del 2 al 20 de febrero de
1870, en régimen de jornada de mafiana, de nueve & trece btrein-
ta horas, todos los dias laborables excepto sébados

E] programa de este cutso comprendert ensefianzas eminen-
temente pricticas sobre: Qestién y tramitacidn de los docu-
mentos referentes al ingreso en la Administracion Puiblica;
sdquisicion de 1z condiclén de funclonario; situaciones admi-
nigtrativas; provisién de puestos de trabajo; concesidn de va-
caclones, lcanciss y permisos; derechos econdrnicos, perfeccio-
namisnto, deberes de jos funcionarios, pérdids de la condicion
de funcionaric v medios materiales  de.gestion.

IV Cursp sobre Informacion v Relaciones Publicas, del 18
de febrero al & de marzo de 1970, en réglmen de jornada de
tarde, de dleciséiz a veinte treinta horas, todos los dias labora-
bles excento sébados

El progrema de esie curso constara principalments de las
sipuientes materias: Teoria, técnics y practica de las relacio-
nes piiplicas: s comunicacion social; la comunicacion adeni-
nistrativa; informaeldon administrativa eral; informacién
administrativa particular; técnicag de informacion ascendente,
descendente vy horizontal; métodos de localizecién v documen-
tacién administrativa; el grupo de inforrmacidn y caracteris
ticas del funcicnario dedicado a informacitn.

II. SO0LICITUDES Y CERTIFICADOS FINALES

Tercera—Quienes aspiten a participar en los cursos deberdn
dirigir sus solicitudes al Director de ]la Escuela Nacional de
Administracin Pdbllea con uns antelacion, s menos, de vein-
te dlas neturales en relacidn con la fecha de comienzo.

También deberén remitir a la Subsecretaria del Ministerio

def cual dependan una copia de solicitud, junto con un eserito-

en el que se aefiale que el original ha sido cursado a is Escuela
Nacional de Administracion Publica.

Cuarta—Lag solicitudes, gue g9 ajustardn al modelo que se
inserta al final de la presenie Resolucién, podrin presentarse
directamente en la Becretaria de la Escuela Nacisnal de Ad-
ministracién Phblica (Alcald de Henares, Madrid), o en los
QGobiernos Civiles og en ias Oficinas de Correos, conforme pre-
vitne e artfouio de 1a Lay de Procedimiento Administrativo.

Quinta —Para aslstiz & Jos cursos de perfeccionamiento a
que se refiere la norma sepunds de la pressnis Resolualin

disposiciones

én alpin curso de formacidn y desempefiar un puesto de tra-
bajo relacionade con el contenido del curse.

Sexta—aA la vista de las solicitudes, ia Escueta Macional de
Administractén Phblica comunicard directamente a los inbere-
sados el curao en gue pueden tomar parte, asi como las indi-
caciones sobre sut incorporacion al mismo.

Los aspirantes selecolonsdos deberin solicitar el permiso del
Subsecretario del Ministerio a que pertenece.

Administracién Piblica expedird un certificade de asistencla
vechemienton.

Funcion Piblica relacidn de los certificados expedidos, a los
efectas previstos en el artfeuio 28, pdrrafo segundo, de la Ley
de Funcionaries Clviies del Estado.

Andrés de la OQliva de Castro.

Modela gne se cita

Sr. Director de la Escusla Naciohal de Administracién Pa-
biica. .

{Centro de Formaclon y Perfeccionamiento de Funcionarios.}
Alcald de Henares (Madrid}. '

SOLIITOD DE ADMISION A CURSOS

{Nombre y apellidos del functonaric.).
{Lugar fl fecha de nacimiento.)

{Domiclii

{Titulos académicos.) .

(Cursos realizados en matelin de Administracidn Pdblica.)
{Cuerpo 1t Organismo si gue pertenece, fecha de ingreso en
mismo § hitmero del regiséro de personal.}

misme y Organismo al gue pertenece.)-

L S S i e

cia sl son varios, fecha de comienzo v motivos peor los que
desea asistir.)
8. {(Lugar, fecha v firma.)

Instrucciones,

cifras de referencia, pero no réeproduzcea las pregunias
gue aparecen entre los paréntesis ni estas instrucdiones.

— Escriba las respussfas & continuacidn de cada cifra, pro-
curando hacerlo de la forma arriba indicada.

210 x 287 milimedros: si no dispusiera de follo normaliza-
do, bastara el empleo de una hofs corrlente de formato
folis en sentido vertical.

tracién Pablice por Io que se GRUNCIHE UR CUTI0
de perfeccionamiento para juncionarios del Cuer-
po Auriliar.

Be conformidad con la autorizacion contenida en el articulo
segunde de la Orden de la Presidencia del Goblerno de 18 de
diciemabre de 1980 («Boletin Oficial del Estados del 24y, esta
Escuela Naclonal de Administracidn Pilblica ha resuelto anun-
ctar un e¢urse de perfeccionamisnto para funcicnarios del Cuer-

ias slgulentes normas:
I. Curso enuncledo y desarrollo del mismo

febrero de 1970, en régimen de jornada complstz, de nueve a
trece treinta horas y de gquince treinta a diecigiete horas, todos
los dias iaborables de ls semans, excepto sdbados.

0 expresando poblacidn, calle, nlutners v teléfono.} .

— Transcriba el encabezamiento de este modeic ¥ las nueve '

RESOLUCION de o Escuele Nuciongl de Adminis- -

serd requisito preferente haber participado con anterloridad

Séptima.—Al finallzar cade curso, la Escuela Naecional de -
en el gue se hard constar, en su caso, la meneidn de vcon apro-

Octava.—Asimismo, la Direccién de la Escuela Nacional de
Administracién Pliblica remitird a la Direccion General de la |

Alcalsa de Henares, 28 de noviembre de 1969.—El Director.

(Pussto de trabajo aciual, tiempo de perrhanencia en el .

(Denominaciem gel curso solicitado, en orden de preferen-

— Se ruega la utilizacidn det feilo normalizadc UNE M.,.

-~ Procure contestar las preguntas con claridad y conclaién.

poe Auxiliar de Administracién Civil, gue se celebraré durante. .
el segundo srimestre del afio neadémico 1989-70, de scuerdo con .

Primera.—Curso de Secretariado, del 28 de enero al 6 de |



