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A N K J o

PROGRAMAS QUE HAN DE REGIR EN LAS OPOSICIONES 
DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO NA

CIONAL DE COLONIZACION
Segunda prueba. Nociones de Contabilidad

Tema I.—Concepto de ía contabilidad. Su importancia y 
divisiones Teneduría de libros. Sistemas y métodos de conta- 
bilización.

Tema II.—Partida doble. Sus ventajas. Principio fundamen
tal. Teoría sobre la personificación de las cuentas. Clasificación 
general de las mismas.

Tema III.—Libros de contabilidad y sus clases. Disposiciones 
del Código de Comercio sobre los mismos. Libro de inventarios 
y balances. Rayado Epoca en que debe hacerse el inventario. 
Forma de redactarlo.

Tema IV.—Libro Diario; objeto y descripción. Asientos y 
sus clasificaciones. Comprobación de este libro. Cuestiones prác
ticas relacionadas con la teneduría del Diario.

Tema V.—Libro Mayor; objeto y descripción. Forma de pa
sar a este libro las operaciones contenidas en el Diario. Pase de 
un folio a otro.

Tema VI.—Libros auxiliares; su necesidad y función. Mode
lación. División. Auxiliares de Caja; de cuentas comentes con 
los Bancos; de deudores; dp acreedores; de almacén; de gastos 
generales; de ejecución de obras. Otros libros auxiliares. Sus 
enlaces con las cuentas del Mayor. Registro de vencimientos.

Tema VII.—Corrección de errores. Legalidad de las anotacio
nes. Clasificación de los errores que puedan cometerse. Diario: 
inexactitud en el anotado de Jas cuentas o conceptos; altera
ción de cantidades; inversión en el orden de los conceptos, can
tidades o cuentas; omisiones, repeticiones y errores de cálculo: 
páginas en blanco Mayor: inexactitud; alteraciones de canti
dades; inversiones, omisiones y errores de cálculo. Corrección 
de errores por medio de complemento aritmético. Aplicaciones 
dél complemento.

Tema VIII.—Cuenta del capital. Su división. Formación de la 
cuenta de capital. Cargos, abonos y saldos. Cuenta de reservas.

Tema IX.—Cuentas de relación; su división. Deudores. Acre
edores. Individuales, Colectivas. Cuentas corrientes varias

Tema X.—Cuentas de valores. División. Cuentas de valores 
inmovilizados. Amortización contable. Sistemas de amortización. 
Cuantía de la amortización. Epoca en que debe practicarse la 
amortización. Contabilización de las amortizaciones. Forma de 
saldar la cuenta de amortizaciones.

Tema XI.—Cuentas de inmuebles; maquinaria; útiles y he
rramientas; muebles y enseres; de material de transporte; gas
tos de instalación; emisión de empréstito: de semovientes. Su 
división, funcionamiento y amortización.

Tema XII.—Cuentas de valores de cambio. Cuenta de merca
derías. Procedimiento para llevarlas. Motivos de cargo y abono 
Significación del saldo y su regularización.

Tema XIII.—Cuenta de efectos. Método de los valores no
minales y efectivos Cuenta de valores mobiliarios. Su regulari
zación.

Tema XIV.—Cuentas de orden; su concepto' y división: Cuen
tas de depósito y fianzas. Cuentas de resultado; su concepto y 
división. Cuentas de gastos generales; de intereses y descuen
tos; de gastos de viaje; de sueldos. Funcionamiento y regulari
zación. Cuenta de Pérdidas y Ganancias. Significación de su 
saldo y regulafización.

Tema XV.—Apertura de libros. Cierre y reapertura. Diversos 
sistemas. Balance y comprobación y balance de sumas y saldos.

Cuarta prueba. Nociones de Matemáticas
Tema I.—Concepto de la unidad, del número y de la can

tidad. Concepto de las matemática.s Numeración: sus clases.
Tema II.—Adición. Definiciones generales. Reglas generales 

de la adición. Pruebas usuales de la adición. Usos de la adición. 
Propiedades de la adición. Multiplicación. Definiciones generales. 
Reglas generales de multiplicación. Casos particulares de la mul
tiplicación. Pruebas usuales de la multiplicación. Usos de la mul
tiplicación. Propiedades de la multiplicación.

Tema III.—Substracción. Definiciones generales. Regla gene
ral de la substracción. Combinación de sumas y restas. Pruebas 
de la substracción. Usos de la substracción. Propiedades de la 
substracción. División. Definiciones generales. Reglas generales 
de la división. Pruebas de la divis,ión. Usos de la división. Pro
piedades de la división '

Tema IV.—Divisibilidad. Sus caracteres. Números primos. 
Descomposición de un número en sus factores primos. Máximo 
común denominador. Mínimo común múltiplo.

Tema V.—Fracciones ordinarias. Definiciones generales. Sim- 
' pllficaclón de quebrados. Reducción de mixtos y quebrados com
puestos a fracciones ordinarias. Reducción de quebrados a un 
común denominador. Disposición práctica para el cálculo del 
denominador común; casos particulares para su cálculo. Compa
ración de Quebrados.

Tema VI.—Adición, sustracción de fracciones ordinarias. 
Ejemplos. Multiplicación de fracciones ordinarias. Ejemplos. Di
visión de fracciones odinarias. Ejemplos.

Tema VII.—Fracciones decimales. Definiciones generales. Adi
ción y substracción de decimales. Multiplicación de decimales. 
División de decimales. Conversación de fracciones ordinarias a 
decimales y viceversa.

Tema VIII.—Números concretos. Conversión de un númen 
incomplejo en otro equivalente de orden inferior. Conversión d' 
un número incomplejo en otro de orden superior. Conversión d» 
un número complejo en incomplejo de un orden determinado 
Conversión de números incomplejos en complejos.

Tema IX.—Adición, substracción, multiplicación y división d( 
números complejos. Relaciones entre las unidades del sistemj 
antiguo de pesas y medidas y las del sistema métrico decimal 
Reducción de unidades del sistema antiguo de pesas y medida 
a unidades métricas y al contrario.

Tema X.—Regla del tanto por ciento. Regla de tres simple 
Regla de tres compuesta. Exposición y procedimiento general di 
su resolución. Repartos proporcionales. División de un númeri 
en partes directamente proporcionales a otros dados. Divisiór 
de un número en partes inversamente proporcionales a otro: 
dados.

Interés simple. Definiciones generales. El tiempo expresadf 
en años, en meses, en semanas y en días. Métodos de los divi 
sores fijos. Propiedades de los divisores. Método de las partei 
alícuotas. Aplicaciones numéricas por los dos métodos.

Quinta prueba. Nociones administrativas
Tema 1.—La Administración del,Estado; sus órganos funda 

mentales. Sumaria idea de la Ley de Régimen Jurídico de lí 
Administración del Estado (texto refundido de 26 de julio d< 
1957). El Ministerio de Agricultura Su organización y funció 
nes.

Tema .II.—Régimen jurídico de las Entidades estatales autó 
nomas. Sumaria idea de la Ley de 26 de diciembre de 1958.,

Tema III.—El Instituto Nacional de Colonización. Funcione; 
y finalidades. Régimen jurídico y económico. Organos rectores 
El Consejo Nacional de Colonización: composición y atribucio 
nes. El Director general de Colonización como Jefe del Ins 
tituto.

Tema IV.—Organización general del In.stituto Nacional d( 
Colonización. Direcciones adjuntas, Secretaría Gpneral y Subdi 
recciones. Vicesecretaría administrativa. Asesorías, Secciones; 
misión de cada una de ellas. Servicios, Departamentos y Delega 
ciones.

Tema V.—El procedimiento administrativo. La Ley de 17 di 
julio de 1958. Requisitos, eficacia e invalidez de los actos adml 
nistrativos. Términos y plazos. ’ Información y documentación 
Recepción y registro de documentos.

Tema VI.—El procedimiento administrativo. Iniciación. Or 
denación. Instrucción, Terminación y ejecución.

Tema VII.—Revisión de los actos en vía admini.strativa. Re^ 
visión de oficio. Recursos administrativos. Alzada, reposición j 
revisión. El procedimiento sancionador.

Tema VIII.—Personal del Instituto Nacional de Coloniza
ción, sus clases. Jerarquías. .Deberes generales y específicos. De
rechos generales y sociales.

Tema . IX.—Régimen administrativo del personal del Insti
tuto Nacional de Colonización. Clases de empleados. Nombra
miento de los mismos. Ingreso y situación administrativa. Pen
siones, ceses y traslados. Residencia, asistencia y puntualidad 
Licencias y vacaciones. Excedencias. Correcciones disciplinarias

Tema X.—Breve idea de la Ley de Colonización de Grandes 
Zonas de 26 de diciembre de 1989. Ley sobre colonización j 
distribución de la propiedad de zonas- regables de' 21 de abril 
de 1949. La colonización de las zonas regables. Planes de colo
nización y de obras. Parcelación de las zonas regables. Obras re
queridas para la colonización de una zona regable. Normas apli
cables a las unidades de explotación y a las superficies reser
vadas. Facultades del Instituto Nacional de Colonización en las 
zonas regables.

Tema Xl.^Colonización de Interés Local. Obras y mejora? 
susceptibles de auxilio. Beneficiarios de las mismas. Auxilios que 
el Instituto Nacional de Colonización proporciona. Concesión y 
forma de pa.go de los anticipos. Subvenciones. Forma de soli
citar los auxilios. Casos de pérdida o reducción de los mismos.

Tema XII.—Garantías exigióles en cada caso para la conce
sión de los auxilios por Colonización de Interés Local. Anticipos 
reintegrables con interés para obras de colonización.

Tema XIII.—Sumaria idea de la Ley de 27 de abril de 1946, 
sobre expropiación forzosa de fincas rústicas, previa declara
ción de interés social. Adquisición de fincas por ofrecimiento 
voluntario. Relaciones entre el Instituto y los colonos instalados 
en sus fincas

RESOLUCION de la Dirección General del Instituto Na
cional de Colonzación por la que se convoca oposición 
restringida para cubrir plazas Auxiliares Taquim.eca- 
nógrafas en la plantilla del Instituto Nacional de Colo
nización.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Orden del Ministerio 
de Agricultura de‘'fecha 15 de julio de 1854 («Boletín Oficial 
del Estado» del día 11 de agosto), que previos los informes fa
vorables de la Comisión Superior de Personal y de la Liquida
dora de Organismos, autoriza a esta Dirección General a con
vocar oposición restringida para cubrir trece plazas de Auxi
liares Taquimecanógrafas en la plantilla de este Instituto, he 
resuelto:
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l.p Se convoca oposición restringida para cubrir trece plazas 
de Auxiliares Taquimecanógrafas en la plantilla de este Insti
tuto, dotadas con los emolumentos establecidos en el vigente 
Reglamento de Personal del Instituto y consignados en sus 
presupuestos.

2.0 Podrán tomar parte en dicha oposición las Auxiliares 
Taquimecanógrafas de la escala a extinguir del Instituto, crea
da por acuerdo del Consejo de Ministros de fecha 23 de julio 
de 1963.

3.0 Para tomar parte en la oposición habrán de solicitarlo 
las interesadas mediante instancia, debidamente reintegrada, di
rigida a esta Dirección General, presentándola en el Registro 
General del Instituto o en cualquiera de las formas que esta
blece el artículo 66 de la Ley de Procedimiento Administrativó, 
dentro del plazo de treinta días hábiles, contados a partir de 
la fecha de publicación de la presente convocatoria en el «Bo
letín Oficial del Estado».

En la instancia se consignará con claridad el nombre y 
apellidos de la solicitante, pueblo de su naturaleza, domicilio 
y demás circunstancias, manifestando expresa y detalladamente 
que reúne las condiciones exigidas en el apartado segundo.

A la instancia se acompañará resguardo de la Caja del Ins
tituto de haber abonado la cantidad de 100 pesetas en concepto 
de derechos de examen y para gastos de la oposición.

4.0 Terminado el plazo para la presentación de instancias, 
se publicará la lista de admitidas y excluidas en el «BO'letín 
Oficial del Estado», pudiendo recurrir las no admitidas, y que 
consideren infundada su exclusión, durante un plazo de quince 
días, a contar desde el siguiente al de dicha publicación.

Una vez publicada la lista a que se refiere el párrafo an
terior será designado el Tribunal^ que ha de juzgar las corres
pondientes pruebas, cuya composición se hará pública en el 
mismo periódico oficial.

5.0 El Tribunal señalará el orden con que las opositoras 
hayan de actuar en las correspondientes pruebas, así como la 
fecha, hora y lugar del coñiienzo de los ejercicios, anuncián
dose, al menos, con quince días de anticipación en el «Boletín 
Oficial del Estado», y no se celebrarán antes de tres meses, 
transcurridos desde la publicación de esta convocatoria en dicho 
periódico oficial.

6.0 Para la práctica de las pruebas el Tribunal señalará con 
veinticuatro horas de antelación, al menos, el número de opo
sitoras que haya de actuar cada día, quienes deberán compa
recer antes de, su comienzo,^ y sólo en el caso de imposibilidad, 
suficientemente acreditada a juicio del Tribunal, en el mismo 
día en que aquélla se celebre, se podrá proceder a un nuevo 
llamamiento dentro de las veinticuatro horas siguientes, que
dando eliminadas quienes no se presenten, cualesquiera que sean 
los motivos o deberes que pudieran alegar las interesadas.

7.0 La oposición constará de las siguientes pruebas:
Primera.—^Escribir taquigráficamente durante diez minutos de 

un texto dictado por el Tribunal a una velocidad mínima de 
ochenta palabras por minuto, con traducción y escritura a má
quina, durando esta segunda parte setenta y cinco minutos.

Se tendrá en cuenta la velocidad, traducción, ortografía y 
mecanografía.

Segunda.—Escritura a máquina durante quince minutos, co
piando directamente de un texto elegido por el Tribunal, con 
una velocidad mínima de doscientas cincuenta pulsaciones por 
minuto.

Para la calificación se tendrá en cuenta la velocidad, per
fección de la escritura,, número de faltas y acabada presenta
ción del escrito.

Cada prueba se calificará cpn puntuaciones compren
didas entre cero y diez, formulándose la lista definitiva de las 
opositoras aprobadas por la media aritmética de las califica
ciones anteriores de mayor a menor y quedando excluidas quie
nes no tengan, al menos, cinco puntos.

Lo que digo a V. S. para su conocimiento y efectos.
Dios guarde a V. S. muchos años.
Madrid, 15 de octubre de 1964.—El Director general, Alejan

dro de Torrejón.
Sr, Secretario general de este Instituto.

RESOLUCION de la Dirección General del InstiUito Na
cional de Colonización por la que se designa el Tribu
nal calificador del concurso para proiieer plazas de In
genieros Agrónomos en el Instituto Nacional de Co
lonización.

En cumplimiento de lo dispuesto en el apartado quinto de 
la Resolución ce esta Dirección General de 8 de julio de 1964 
(«Boletín Oficial del Estado» del día 16) por la que se convoca 
concurso para proveer plazas de Ingenieros Agrónomos en este 
Instituto, he acordado que ’ el Tribunal calificador quede cons
tituido en la siguiente forma:

Presidente: Excelentísimo señor don Angel Martínez Borque. 
Director adjunto de Planes.

Vocales’ Ilustrísimo señor don Mariano Domínguez García. 
Subdirector de Obras y Proyectos, e ilustrísimo señor don José 
Conejos Manent, Subdirector de Explotación.

Secretario: Don Rodrigo Alvendín Vallejo, Jefe del Departa
mento de Personal

Lo que digo a V. S. para su conocimiento y efectos.
Dios guarde a V. S. muchos años.
Madrid, 15 de octubre de 1964.—^El Director general, Alejandro 

de Torrejón.
Sr. Secretario general de este instituto.

RESOLUCION de la Dirección General del Instituto NOr 
cional de Colonización por la que se designa el Tribunal 
calificador del concurso para proveer plazas de Inge
nieros de Caminos, Canales y Puertos en el Instituto 

. Ñacional de Colonización.
En cumplimiento de lo dispuesto en el apartado quinto de 

la Resolución de esta Dirección General de 8 de julio de 1964 
(«Boletín Oficial del Estado» del día J.7) por la que se convoca 
concurso para proveer plazas de Ingenieros de Caminos, Cana
les y Puertos en este Instituto, he acordado que el Tribunal 
calificador quede constituido en la siguiente forma:

Presidente: Excelentísimo señor don José García Atance, 
Director adjunto de Coordinación.

Vocales: Don Gregorio Valero Bermejo, Ingeniero de Cami
nos, Asesor Técnico, y don Juan Manuel Pazos Gil, Jefe del 
Servicio de Mejoras Comarcales.

Secretario: Don Rodrigo Alvendín Vallejo, Jefe del Departa
mento de Personal

Lo que digo a V. S. para su conocimiento y efectos.
Dios guarde a V. S. muchos años.
Madrid. 15 de octubre de 1964.—El Director general, Alejandro 

de Torrejón.
Sr. Secretario general de este Instituto.

RESOLUCION de la Dirección General del Instituto NOr- 
cional de Colonización por la que se convoca concurso- 
oposición restringido para cubrir plazas de Veterinarios 
en la plantilla del Instituto Nacional de Colonización.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Orden del Ministerio 
de Agricultura de fecha 15 de julio de 1964 («Boletín Oficial 
del Estado» del día 11 de agosto), que, previos los informes 
favorables de la Comisión Superior de Personal y de la Liqui
dadora de Organismos, autoriza a esta Dirección General a 
convocar concurso-oposición restringido para cubrir nueve pla
zas de Veterinarios en la plantilla do este Instituto, he resuelto:

1.0 Se convoca concurso-oposición restringido para cubrir 
nueve plazas de Veterinarios en la plantilla 'de este Instituto, 
dotadas con los emolumentos establecidos en el vigente Regla
mento de Personal del Instituto y consignados en sus presu
puestos.

2.0 A dichas plazas podrán optar quienes, hallándose en 
posesión del título de Veterinario, pertenezcan a la escala a 
extinguir, creada por acuerdo del Consejo de Ministros de 
fecha 23 de julio de 1963.

3.0 Los concursantes dirigirán sus instancias, debidamente 
reintegradas, a esta Dirección General, presentándolas en el 
Registro General del Instituto o en cualquiera de las formas 
que establece el artículo 66 de la Ley de Procedimiento Admi
nistrativo dentro del plazo de treinta días hábiles, contados 
a partir de la fecha de la publicación de la presente convoca
toria en el «Boletín Oficial del Estado».

En dichas instancias se consignarán el nombre y apellidos 
de los solicitantes, edad, pueblo de su naturaleza y domicilio, 
manifestando expresamente que reúnen las condiciones esta
blecidas en el apártado segundo de esta convocatoria y rela
cionando los méritos que aleguen, de los que acompañarán los 
correspondientes justificantes.

A la instancia se acompañará resguardo de haber ingresa
do en la Caja del Instituto la cantidad de doscientas cincuenta 
pesetas en concepto de derechos de examen y para gastos de 
la ■ oposición.

4.‘> Terminado el plazo para la presentación de instancias, 
se publicará en el «Boletín Oficial del Estado» la lista de 
los aspirantes admitidos y de los excluidos. Los aspirantes no 
admitidos y que consideren infundada su exclusión podrán 
recurrir durante un plazo de quince días, a contar desde el 
siguiente* al de la publicación de la lista.

Una vez publicada la lista, a que se refiere eí párrafo an
terior. será designado por la Dirección General de Coloniza
ción el Tribunal que haya de juzgar el concurso-oposición, 
haciéndose pública su composición en el mismo periódico oficial.

5.0 La oposición constará de una o varias pruebas cuyos 
temas estén relacionados con el ejercicio de la profesión de 
Veterinario dentro de las actividades propias del Instituto.

6.0 El Tribunal señalará el orden con que los concursantes 
hayan de actuar, así como la fecha, hora y lugar del comienzo 
de las pruebas, que se anunciará, al menos, con quince días 
de anticipación en el «Boletín Oficial del Estado», y no. sera


