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II. CURSOS CELEBRADOS DURANTE EL MES ULTIMO

Durante el pasado mes de marzo se han celebrado cuatro cursos dentro
de las actividades regulares del Centro. Uno de ellos, el de O. y M., ha seguido
la misma sistematica que los anteriores cursos sobre esta materia; no ha su-
cedido asi con los otros tres. Por esta razén hablaremos mas detalladamente
gobre estos tres ultimos: «Curso pars Altos Jefes de la Subsecretaria de la Ma-
rina Mercante», «Primer Curso para Cargos del Instituto Nacional de Previ-
sién» y «Primer Curso Superior del Instituto Nacional de Prevision».

Todos estos cursos se han celebrado a peticién de los propios Organismos,
que no solo se han interesado por la formacién de sus propios funcionarios,
sino en conocer las nuevas técnicas de la Administraciéon e incorporarse al
movimiento de la mejora administrativa.

Los cursos para funcionarios del Instituto Nacional de Prevision son los
primeros, de una serie de nueve, dentro del plan de formacion y perfecciona-
miento de funcionarios de este Organismo. En labor conjunta con el Instituto
se elabor6é el programa teniendo en cuenta sus necesidades y profesando, por
consiguiente, aquellas materias que podrian tener mas interés para el personal
del Instituto. ’

1. Curso para Altos Jefes de la Subsecretaria
de la Marina Mercante

1.1. PARTICIPANTES.

Asistleron quince funcionarios, diez integrados en el Ministerio de Comercio
y cinco en el Ministerio de Marina. Sus graduaciones eran las de Capitan de
Fragata y Capitan de Navio; sus funciones administrativas, en sus actuales
puestos de trabajo, las de jefatura de seccion.

1.2. DURACION DEL CURSO Y PROGRAMA.

El curso tuvo una duracion de diez dias. distribuidos dentro de dos sema-
nas; de lunes a viernes de cada una de ellas. Cada sesion duré hora y media;
los cuarenta y cinco minutos primeros se dedicaron a la exposicion del tema
y los otros cuarenta y cinco minutos al coloquio de los participantes.

Los temas tratados en el curso fueron los siguientes:

— La técnica de la Administracién.
— La actuacién administrativa segin la Ley de Procedimiento,
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— Estudios de procesos administrativos (cuatro sesiones).

— Técnicas de mando, elaboracion de decisiones.

— El Management y la técnica de direccion en la Administracion.

— Relaciones humanas (dos sesiones).

— Organizacion; principios fundamentales. Tipos de organizacién.

— Organigramas.

— Relaciones Publicas.

— El personal en la Administracion. Direccién de personal.

— La mentalidad administrativa.

— Determinaciéon y clasificacion de puestos de trabajo.

— Organizacion de los archivos administrativos.

— Estadistica en la Administracion (dos sesiones).

— Normalizacion y simplificacion de impresos y documentos.

— La coordinacién. El Secretariado del Gobierno: organizacion y funcio-
namiento.

— Normalizacién y simplificacion de material.

— Investigacion operativa.

— Mecanizacion de los servicios administrativos (dos sesiones).

— Politica y problemas fundamentales de la Direccién General de Nave-
gacién.

— Coste y rendimiento de los servicios publicos.

-- Las maquinas «I. B. M.» aplicadas a la Administracién.

1.3. SISTEMA DOCENTE.

Como ha quedado indicado, fué el de coloquio, de forma que se realizase
una participacién activa de los componentes del grupo y tuviesen un prove-
choso cambio de impresiones con los instructores. Para facilitar este dialogo
se les entregd, antes de las conferencias, un esquema o guién de las materias
de las que se iba a tratar.

Como en todos los cursos, se entregdé un cuestionario final para apreciar
las materias que los asistentes consideraban de mayor interés y el resultado
del propio curso. .

2. Primer Curso para Cargos del Instituto Nacional de Prevision

2.1, PARTICIPANTES.

Dentro de los cursos concertados con el Instituto Nacional de Prevision
han participado en este primero quince funcionarios. Todos ellos eran Jefes
de Departamentos o Jefes de Seccién, trece pertenecientes a los Serviclos
Centrales y dos a la Delegacién de Madrid,
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2.2. DURACION DEL CURSO Y PROGRAMA.

Durante diez dfas habiles, a través de dos semanas (de lunes a viernes
de cada semana), se desarrollaron las actividades del curso. Las sesiones
tuvieron una duracién de hora y cuarto; el ltimo cuarto de hora se dedicéd
al coloquio.

E] programa fué el siguiente:

— La técnica de la Administracién.

— Relaciones Humanas.

— Observacion de procesos.

— El Management en la Empresa privada y la técnica de direccién en la
Administracién publica.

— Estudio y simplificaciéon de procesos.

~ La planificacién y programaciéon en las grandes unidades administra-
tivas.

— Estudios de tiempos de trabajo.

—— Técnica de mando.

—~ Estudio de formularios.

— Las cualidades del Jefe: su desarrollo.

— Relaclones Publicas.

~— Fundamentos del calco y de la superposicion.

— Teorfa general de las comunicaciones y su aplicacién a la Administra-
cién publiea. '

~— Organizacion; sus principios fundamentales.

— Planificacién y control del trabajo administrativo.

— Organos y funciones de line y staff. Tipos de organizacién.

— Las comunicaciones y su influencia en el comportamiento administra-
tivo.

— QOrganigramas.

- Las reuniones: su utilidad en la Administracién. Técnica de conduccién
de reuniones.

— Normalizaciéon y simplificacién de material.

-— Mecanizacién de los servicios administrativos (dos sesiones).

~— La determinaciéon y clasificacion de puestos de trabajo.

~— Dos sesiones para un caso practico y su discusion.

2.3. SISTEMA DOCENTE.
Como en todos los cursos, hubo una gran participacién de los asistentes,
ya que no se trata solo de informarles sobre unas técnicas, sino de conocer

acerca de sus inquietudes y problemas administrativos, al mismo tiempo que
se procura la participacién activa de cada uno de los funcionarios.
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3. Primer Curso Superior del Instituto Nacional de Prevision

3.1. PARTICIPANTES.

Participaron en este curso veinte funcionarios del Instituto, procedentes de
los servicios provinciales. La categoria administrativa de los asistentes era de
Jefes de Negociado y Oficiales de primera.

3.2. DURACION DEL CURSO Y PROGRAMA.

Este curso duré siete dias (de lunes a viernes de una semana y el lunes y
martes de otra). Las clases tuvieron una extensién de hora y cuarto, dedicado
este ultimo cuarto de hora al coloquio.

La composicion del programa fué ésta:

— La reforma administrativa.

— Relaciones Humanas (dos sesiones).

— EIl Jefe en la Empresa privada y en la Administracion.

— Anglisls de procesos administrativos (cuatro sesiones).

— Problemas del mando.

— Relaciones Publicas.

— La mecanizacion de los servicios administrativos (dos seslones).
— Organizacién; sus principios fundamentales.

— Organos y funciones line y staff. Tipos de organizacion.
— Organigramas.

— Normalizacion y simplificacién de impresos y documentos.
— Normalizacién y simplificacién de material.

— Las reuniones: su utilidad en la Administracién.

— Determinacion y clasificacion de puestos de trabajo.

3.3. SISTEMA DOCENTE.

.Como en todos los cursos, se siguié el de coloquio y se entregé un cuestio-
nario para pulsar las opiniones sobre la forma de llevar el curso e interés
de las materias tratadas en él. Pero es interesante resaltar que la ultima
sesién de este curso se dedicéd, en su integridad, a un coloquio con altos cargos
del Instituto; en el coloquio se pudo conocer la problematica de los servicios
provinciales de una forma directa, ya que eran personas que los viven a diario,
logrando, de esta forma, un fructifero cambio de ideas.

DA-1961, nim. 40. Cursos celebrados durante el mes ultimo



	bTitulo: DA-1961, núm. 40. Cursos celebrados durante el mes último


