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PROGRAMA

OBJETIVO

Desarrollar los conocimientos, habilidades y destrezas que permitan aplicar la
legislacion laboral en el sector publico, en lo que concierne a la gestion, la
administraciéon y actos administrativos del recurso humano al servicio del Estado.

TEMAS

l.- La gestion de la funcién publica.
La Oficina Central de Personal: ubicacién en la Administracion Pudblica, estructura y
atribuciones.

.- El Sistema de Administracion de Personal.

Ingreso a la carrera administrativa: formalidades, concursos, examenes, pruebas,
nombramiento y juramento. Los registros de elegibles. Los periodos de prueba. Los
ascensos.

Ill.- El Sistema de Clasificacion y Remuneracién de Cargos.

Clases, especificaciones y formalidades para la creacion. Manuales de descripcion
de cargos. Normas para la clasificacion de nuevos cargos.

Los registros basicos del sistema de clasificaciéon y remuneracion de cargos.

IV.- El Sistema Nacional de Adiestramiento.

V.- El Sistema de Calificacién de los Servicios.

VI.- Los procedimientos administrativos.

Los actos administrativos: clases, elementos y nulidad de los actos administrativos.
Las Juntas de Avenimiento.

VIl.- La actividad administrativa:

El expediente, las inhibiciones, los términos o plazos.
El procedimiento administrativo.



La iniciacién y substanciacion del expediente.
La terminacién, el procedimiento sumario, la publicacién y notificacién de los Actos,
la ejecucioén de los mismos.

VIIl.- La revisidon de los actos administrativos.
Los recursos administrativos: tipos y sanciones.
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