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Tema 6. Organizacion territorial de la Administraciéon Cen-
tral.—Los Gobernadores civiles.—Gobernadores generales, Sub-
gobernadores y Delegados del Gobierno.—Otros Delegados de la
Administracion Central.

Tema 7. La Administracion Local.—La Provincia.—La Dipu-
tacion Provincial: Composicion y funciones.—El Municipio.—
El Ayuntamiento: Enumeracion y funciones
. Tema 8. Principios generales sobre la organizaciéon y fun-
cionamiento de los Organismos auténomos.—La Administracion
consultiva: Concepto—Enumeracion y estudio de los principales
organos consultivos.

Tema 9. Ministerio de Agricultura.—QOrganizacion general.—
Organismos que lo integran y funciones de cada uno de ellos.

Tema. 10. Estudio del caracter, estructura y facultades de
la Comisién Central y Comisiones Locales.—Servicio Nacional de
Concentracion _Parcelaria y Ordenacion Rural: Su naturaleza
y funciones.—Disposiciones por las que se rige. Estructura del
gervilcio Nacional de Concentracién Parcelaria v Ordenacién

ural.

Tema 11. Organizacion Central del Servicio Nacional de
Concentracion Parcelaria y Ordenacién Rural.—Funciones y
competencia de cada una de sus dependencias.—Las Delegacio-
nes del Servicio Nacional de Concentracién Parcelaria y Orde-
nacion Rural—Los equipos de trabajo.—Servicios generales co-
munes.

Tema 12. Funcionamiento y régimen interior del Servicio
Nacional de Concentracion Parcelaria y Ordenaciéon Rural.—
Personal: Clasificacion; ingresos, nombramientos y ceses; de-
rechos y obligaciones; las faltas y sus clases; correctivos; pre-
mios.

RESOLUCION de la Direccion General de Colo-
nizacion y Ordenacion Rural por la que se convoca
concurso-oposicion restringido para proveer plazas
vacantes de Oficiales segundos en esta Direccitn
General. Servicio Nacional de Concentracién Parce-
laria y Ordenacion Rural, entre los Auxiliares ad-
ministrativos pertenecientes a la plantilla del perso-
nal de dicho Servicio.

Vacantes en la plantilla de personal del Servicio Nacional de
Concentracién Parcelaria y Ordenacién Rural determinado nu-
mero de plazas vacantes de Oficiales segundos, esta Direccién
General, en virtud de las facultades que le estin atribuidas por
Decreto de 9 de diciembre de 1955 y Orden ministerial de 28 de
noviembre de 1963 con la previa conformidad de la Comision
Superior de Personal y de la Comisién Liquidadora de Organis-
mos, de la Presidencia del Gobierno, ha dispuesto convocar el
presente concurso oposicién restringido, de acuerdo con lo que
determina el articulo 79 de la mencionada Orden ministerial
y con sujecién a lo establecido en el Decreto de 10 de mayo
de 1957 para cubrir dichas plazas en las siguientes condiciones:

Primera —Se convoca concurso-oposicion restringido para
proveer ocho plazas de Oficiales segundos, entre los actuales Au-
xiliares administrativos que. pertenecientes a la plantilla de
personal del Servicio Nacional de Concentracién Parcelaria y Or-
denacion Rural, se encuentren en servicio activo y no estén
afectados por el caso de incapacidad previsto en el articulo 104
de la Orden de 28 de noviembre de 1963, con destino y residen-
cia en las Delegaciones Provinciales de dicho Servicio, dotadas
con un sueldo de 72.000 pesetas anuales, mas dos pagas ex-
traordinarias en los meses de julio y diciembre.

Segunda.—Podran tomar parte en este concurso-oposicion
aquellos Auxiliares administrativos que, reuniendo los requisitos
que se determinan en la condicién primera de esta convocato-
ria, se encuentren en servicio activo.

Tercera.—Las instancias, debidamente reintegradas y segun
modelo adjunto, dirigidas al ilustrisimo sefior Director general
de Colonizacion y Ordenacién Rural, deberan ser enviadas a las
oficinas centrales del Servicio Nacional de Concentracién Parce-
laria y Ordenacién Rural, por conducto reglamentario, durante
un plazo de treinta dias habiles, contados a partir de la pu-
blicacién de la presente convocatoria en el «Boletin Oficial del
Estado», debiendo hacerse manifestacion expresa de comprome-
terse el interesado, en su momento, a jurar acatamiento a los
Principios Fundamentales del Movimiento Nacional y demas
Leyes Fundamentales del Reino, caso de que con anterioridad no
lo hubieran hecho.

A dichas instancias podra adjuntarse la justificacion de cuan-
tos méritos puedan contribuir a la calificacién del presente con-
curso-oposicion restringido.

Las instancias que se reciban fuera del plazo reglamentario
se daran por no admitidas.

Cuarta.—Expirado el plazo para la presentacion de instan-
cias se publicara en el «Boletin Oficial del Estado» la lista de
los aspirantes admitidos y de los excluidos. Los aspirantes no ad-
mitidos que consideren infundada su exclusion podran presen-

tar reclamacion contra dicha exclusion, de conformidad con lo
establecido en el articulo 121 de la vigente Ley de Procedimiento
Administrativo, concediéndoles para ello un plazo de quinece dias,
a contar del siguiente al de la publicaciéon de dicha lista en el
«Boletin Oficial del Estado». '

Quinta.—Resueltas las reclamaciones presentadas se desig-
nara por esta Direccién General el Tribunal que ha de juzgar
el presente concurso-oposicién restringido, de acuerdo con lo dis-
puesto en el articulo 82 de la Orden de 28 de noviembre de 1963,
publicandose su composicién en el «Boletin Oficial del Estadon,
de acuerdo con lo que dispone el articulo 8. del citado Decreto
de 10 de mayo de 1957 y al mismo tiempo se haria publica la
fecha, lugar y hora de iniciacién del primer ejercicio, que no
dard comienzo antes de transcurridos dos meses desde la pu-
blicacién de la presente convocatoria, ni pasado un afio, anun-
ciandose al menos con quince dias de antelacion. La practica de
los restantes ejercicios se anunciard con la debida antelacién en
el tgbl‘;}n de anuncios de las oficinas centrales del Servicio en
Madrid.

Sexta.—El concurso-oposicién constara de
pruebas:

a) Ejercicio practico de Contabilidad, durante un tiempo
maximo de duracién de tres horas.

b) Resolucién de problemas de calculo mercantil sobre pro-
porciones, porcentajes, interés simple y compuesto, descuento, re-
partimientos proporcionales, regla de compafiia y progresiones.
El tiempo maximo de duracién de este ejercicio serd de dos

oras. ‘

c¢) Exposicion por escrito de cuatro temas sacados a la suer-
te, uno por cada materia de las que integran el programa ad-
junto, de Contabilidad, Derecho, Concentracion Parcelaria y Es-
tadistica y Organizacion Administrativa, concediéndose un tiem-
po maximo de cuatro horas para la practica del presente ejer-
cicio.

d) Resolucién y tramitacion por escrito de un expediente
administrativo sobre un tema propuesto por el Tribunal cali-
ficador y relacionado con las actividades que desarrolla el Servi-
cio Nacional de Concentracién Parcelaria y Ordenacién Rural,
durante un tiempo maximo de una hora.

Previamente a las referidas pruebas, los opositores deberan
sufrir reconocimiento médico en el que seran eliminados los q]ue
padezcan enfermedad infecto-contagiosa o defecto fisico que les
impida el ejercicio de los trabajos que deberin desarrollar en
relacion con el desempefio de su cometido.

las siguientes

Séptima.—Los ejercicios seran escritos, no eliminatorios, y las
calificaciones de cada ejercicio y tema serin puntuadas entre
cero y diez puntos. La calificacion definitiva se hara obteniendo
el promedio de las calificaciones logradas por los opositores en
cada uno de los ejercicios y los candidatos que no alcanzaran la
mitad del maximo que puede otorgarse seran eliminados, asi
como también aquellos que en alguno de los ejercicios obtuvieran
la calificacién de cero puntos.

Octava.—Se consideraran méritos en el concurso:

a) La mayor antigiiedad en el Servicio.

b) La eficacia y rendimiento en el desempefio de la funcién
encomendada al aspirante dentro del Servicio.

¢) El mayor tiempo de servicios prestados a la Administra-
cién General del Estado.

d) Titulos que se posean.

Los aspirantes podran aportar, debidamente justificados, los
demas meéritos que estimen pertinentes, los cuales serin libre-
mente apreciados por el Tribunal.

No se computara ninguna clase de méritos a los aspirantes
que no hubieran superado las pruebas de los ejercicios del pre-
sente concurso-oposicion restringido.

Novena.—Finalizadas las pruebas y ultimada la calificacién
del concurso-oposicién, el Tribunal formulari propuesta a la Di-
reccién del Servicio de los aspirantes que deban cubrir las pla-
zas convocadas.

Décima.—Aquellos aspirantes que resulten aprobados y pro-
puestos para cubrir las plazas vacantes, por su condicion de fun-
cionarios en activo, quedan exentos de justificar documental-
mente cuantos datos de caracter administrativo y personal fi-
guren en su respectivo expediente, a excepcién de cuantos hace
a la justificacion de los méritos manifestados. Dandose asi cum-
plimiento a cuanto determina el apartado tercero del articulo 14
del Decreto de 10 de mayo de 1957.

Undécima.—Los aspirantes que sean designados para cubrir
plaza de Oficial segundo seran destinados libremente por esta
Direccion General a cualquier Delegacién del Servicio.

Duodécima.—La firma de la solicitud para tomar parte en este
concurso-oposiciéon restringido supone por parte del interesado
la conformidad con las condiciones de la presente convocatoria.

Madrid, 15 de febrero de 1968.—El Director general. Angel
Martinez Borque.
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MODELO QUE SE CITA

Ilmo. Sr.:

. S g (1), Auxiliar administrativo del Servieio Nacional
de Concentraciéon Parcelaria y Ordenaciéon R

u¥al, cof deStiie.- BN .ivssnnmaminivimssrrrivsui

sessssasannny

a V. I, con el debido respeto, tiene el honor de

EXPONER: Que visto €l anuncio publicado en el «Boletin Oficlal del Estado» numero ......

viee.., de fecha .........

rrreereeeeneneeeieneneenaaaes, CONvoOcando concurso-oposicion restringido para proveer plazas de Oficiales se-
gundos vacantes en la plantilla de personal del Servicio Nacional de Concentracion Parcelaria y
Ordenacion Rural, y reuniendo el que suscribe todos y cada uno de los requisitos exigidos en la con-
dicién primera de la convocatoria de referencia. es causa por la que encarecidamente

SUPLICA a V. I. tenga a bien acordar su admision para poder tomar parte en el expresado concurso-oposicion,
comprometiéndose, en su momento, a jurar acatamiento a los Principios del Movimiento Nacional y

demds Leyes Fundamentales del Reino.

Es gracia que espera alcanzar de la reconocida bondad de V. I., cuya vida guarde Dios muchos

afnos.

de ........

S « (- £: 1. X

Ilmo. Sr. Director general de Colonizacién y Ordenacién Rural.—Servicio Nacional de Concentracion Parcelaria y Or-

denacion Rural calle Velazquez, 147, MADRID.

(1) Indiguese nombre v dos apellidos.

PROGRAMA QUE HA DE REGIR EN EL CONCURSO-
OPOSICION DFE OFICIALES SEGUNDOS

Contabilidad

Tema 1. Concepto general de la Contabilidad.—Fines que se
propone.—Relacién de la Contabilidad con otras Ciencias.—Cla-
sificacion de la Contabilidad.—Sistema y método de contabiliza-
cion.— Requisitos que deben reunir para su aceptacion.—Tenedu
ria de libros.

Tema 2. Partida doble.—Su tundamento.—Origen y venta-
jas.—Personificacién de las cuentas.—Hechos contables.—Libros
de contabilidad y sus clases.—Disposiciones generales del Codign:
de Comercio sobre los mismos.—Libro de inventarios y balances
Su estructura.—Anotaciones que en él se practican.—Inventa-
rio.—Sl clasificacién.—Fijacién, valoracion y ordenacién de lo-
elementos que lo integran.

Tema 3.° Libro Diario.—Asientos y sus clasificaciones.--For
ma de redactarlos.—Libro Mayor.—Pase de los asientos de un
libro a otro.—Errores de estos libros y modo de subsanarlos.

Tema 4.° Desarrollo de los apuntes contables con elementos
auxiliares.—Libros auxiliares y ficheros.—Relaciones con los li-
bros principales.

Temsa 5. Cuentas.—Su tecnicismo.—Division.—Caracteristl-
cas de las cuentas administrativas y especulativas.—De valor y
de explotacién.—Clasificacién general de las cuentas en el ba.
lance de inventario.

Tema 6.2 Cuentas personales: sus clases.—Operaciones de
cuenta propia y de cuenta ajena.—Cuentas llevadas a los corres-
ponsales domiciliados en el extranjero.

Tema 7. Estudio general de las cuentas corrientes con In-
terés.—Métidos directo, indirecto y hamburgués.—Demostracion
matematica. .

Tema 8.° Cuentas representativas.—Su concepto.—Cuentas
de caja, valores mobiliarios y efectos de giro: su significado
asientos y saldos.

Tema 9. Cuenta de mercaderias: valores que representa.
formas de llevarla, saldo de regularizacion.—Cuentas de bienes
muebles, inmuebles y semovientes: estudio analitico de las
mismas.

Tema 10. Cuentas representativas de regularizacion y orden:
breve estudio de las mismas.—Negocios de comision: cuentas de
comitente y del comisionista.

Tema 11. Cuenta de capital: significado, asientos y saldo.—
Cuentas de resultados: estudio de las principales.

Tema 12. Balance de comprobacién.—Investigacion y correc-
cion de errores que pueda acusar.—Balance provisional de sal-
dos.—Su comprobacion con la Costabilidad auxiliar.—Estado de
situacion economica provisional.

Tema 13 Operaciones de balance general.—Formacion del
mventaric. —Regularizacion de cuentas.—Asientos de cierre y

reapertura de la Contabilidad
| Tema 14 Sociedades mercantiles.—Sus clases.—Breve estudio
| legal y contable de las Sociedades regular. colectiva, comandita-
| ria y de responsabilidad limitada.
| Tema 15. Nociones de Contabilidad agricola.—Cuentas prin-
cipales v asientos.
[ Tema 16 Idea de la Contabilidad de las Entidades some-
| tidas al régimen de presupuestos.
i Tema 17. Régimen fiscal: idea general sobre los impuestos.—
| Régimen tributario espafiol.

Tema 18. Régimen fiscal (continuacién).—Impuesto sobre los
| rencimientos del trabajo personal.—Idea sobre rentas del ca-
| pital.
| Tema 19 Régimen fiscal (continuacién).—Impuesto indus-
trial.—Contribucion general sobre la Renta.—Sociedades.—Im-
puesto sobre el Gasto.—Impuesto sobre el Trafico de Empresas.

Tema 20 Idea general de la contribucion territorial: del
‘régimen de cupo y del régimen de cuotas: producto integro y li-
quido imponible.—Impuesto de transmisiones patrimoniales ¥
actos juridicos documentados.

Derecho

Tema 1. El Derecho y su clasificacién. Distincion entre el
Derecho pliblico y el Derecho privado.

Tema 2.° El Derecho civil.—Ideas generales del mismo.—Ins-
tituciones que comprende y su ordenacion.—Derecho comin y
Derecho toral.

Tema 3. Derechos Reales: ideas generales.—Diferencia con
el Derecho de obligaciones.—Enumeracién de las principales cla-
ses de Drerechos Reales.

Tema 4.° El Derecho de Propiedad: su historia, fundamento
y conceplo.--Formas de la propiedad. .

Tema 5°¢ Régimen matrimonial de la sociedad de ganancia-
les.—Idea general de los bienes dotales, parafernales, gananciales
y privativos del marido.

Tema 6. El Derecho inmobiliario y el Derecho hipotecario:
ideas generales.—Disposiciones vigentes sobre la legislaciéon hipo-
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tecaria.—El Registro de la Propiedad: sus fines.—Concepto de
finca y clases.

Tema 7.0 [El Catastro: sus fines.—Su importancia en relacién
;borg el Registro de la Propiedad y con la Concentracién Parce-
aria.

Tema 8. Concepto de Sociedad, Estado y Nacion.—El Esta-
do espafiol—Enumeracion de sus érganos politicos y fundamenta-
les y estudio de las funciones de cada uno de ellos—Régimen ju-
ridico de la Administracién del Estado, estudio sintético del texto
refundido de 26 de julio de 1957.

Tema 9. Procedimiento administrativo y sus caracteristicas.
Los recursos: idea general del de alzada, reposicién, revisién y
suplica.—El recurso contencioso-administrativo: su fundamento.
Sistemas y régimen vigente.

Concentracion Parcelaria

Tema 1o Concentracién Parcelaria: idea general de la mis-
ma y su razon de ser.—El minifundio y el parcelamiento: su con-
cepto y sus inconvenientes.—Causas del excesivo parcelamiento
de la propiedad rustica.—Provincias espafiolas mas afectadas por
el minifundio y el parcelamiento.—Enumeracién de las provin-
clas espafiolas con zonas de Concentracién Parcelaria.

Tema 2.0 Antecedentes histéricos de la Concentracién Parce-
laria: movimientos doctrinales e intentos legislativos hasta la
Ley de 20 de diciembre de 1952.—Derecho comparado: la Con-
centracion Parcelaria en los demds paises europeos.

Tema 3. Ley de Concentracion Parcelaria de 20 de diciem-
bre de 1952.—Disposiciones mas importantes sobre la Concentra-
cion Parcelaria hasta la Ley de 14 de abril de 1962.—Breve es-
tudio del texto refundido de 8 de noviembre de 1962.

Tema 4.° Legislacion vigente sobre Concentracion Parcelaria.
Texto refundido de 8 de noviembre de 1962: su estructura y fi-
nes.—Exposicién sintética de su contenido.

Tema 5.° Concepciones sobre la Concentracién Parcelaria.—
Fines legales caue‘pretende.—Efectos generales y especialmente
agronémicos y juridicos que con ella se logran.—El aspecto social
y econémico de la Concentracién Parcelaria.

Tema 6.2 Procedimiento para llevar a cabo la Concentracion
Parcelarla.—quentos que comprende el tramite del procedi-
miento ordinario.—Idea general de cada uno de ellos y exposicién
sistematica de su tramitacion.—Notas fundamentales que la ca-
racterlzan.—Ga.r_ar_ltiq.s legales que ofrece.

Tema 7.0 Iniciacién del procedimiento ordinario de Concen-
tracion Parcelaria: sus formas y requisitos.—Informe previo.—
El Decreto de Concentracién Parcelaria: declaraciones funda-
mentales que ha de contener: efectos del mismo.—Zona de Con-
centracién: su concepto legal y extensién; perimetro de la mis-
ma; determinacién de la superficie a concentrar.

Tema 8.0 Preparacion de las bases de una concentracién:
alcance y extension de esta operacién.—La investigacién de la
propiedad.—Exposicién detallada de esta operacién.—Idea gene-
ral de la clasificacién, valoracion de tierras y coeficientes.

Tema 9. Bases de la concentracién—Encuesta de bases: su
importancia y finalidad. —Emplazamiento de los titulares regis-
trales y consecuencia de la posible discrepancia entre el Re-
gistro y la realidad extrarregistral; oposicion ante la Comision
Local.—Aprobacién de las bases y declaracién de dominio.—Pu-
blicacién de las bases; recursos y firmeza de bases.

Tema -10. La unidad minima de cultivo y la unidad tipo de
aprovechamiento en el procedimiento de Concentracién Parce-
laria—Breve referencia a la legislacién general sobre unidades
minimas de cultivo y al contenido especial de las Leyes de 15 de
julio de 1954 y 14 de abril de 1962; ideas generales.—El acuerdo
de Concentracién Parcelaria: su concepto; redaccion.—Aproba-
cién y publicacién; firmeza del acuerdo.

Tema 11. El acta de reorganizacién de la propiedad: su con-
cepto, estructura, contenido y autorizacién.—Los R~l y las hojas
de caracteristicas de las nuevas fincas de reemplazo; circuns-
tancias y caracteristicas—Efectos de la autorizacién del acta
de reorganizacién, protocolizacion del acta y expedicién de los
titulos de dominio.—Ins¢ripcion de los titulos y su entrega a los
particulares.—Reflejo en el Catastro de la nueva ordenacién
de la propiedad.—Fin del tramite de concentracion.

Tema 12. EIl orden juridico y la Concentracién Parcelaria:
garantias de los derechos de los particulares.—Intervencién de
éstos en el procedimiento de concentracién.—Los recursos en el
procedimiento ordinario de Concentracién Parcelaria.—Aplica-
cién de la doctrina del silencio administrativo.—El procedimiento
contencioso-administrativo.—Los Tribunales ordinarios.—Ejecu-
cion de las resoluciones firmes.—La Concentracion Parcelaria y
el Registro de la Propiedad.

Tema 13. Conservacion de la Concentracion Parcelaria.—Dis-
posiciones vigentes sobre la materia.—Fincas indivisibles y fincas
divisibles.—Ineficacia de los actos que contravengan lo dispuesto
sobre indivisibilidad de las fincas.—Requisitos para la divisién
y segregacion de las fincas de las zonas concentradas.—Facul-
tades del Servicio Nacional de Concentraciéon Parcelaria sobre
esta materia.

Tema 14. Organos funcionales y ejecutivos de la Concen-
tracién Parcelaria: su enumeracién.—Estudio del caricter, es-
tructura y facultades de la Comisién Central y Comisiones Loca-
les.—Servicio Nacional de Concentracién Parcelaria y Ordena-
ciéon Rural: su naturaleza y funciones.—Disposiciones por las que
se rige.—Estructura del Servicio Nacional de Concentracién Par-
celaria y Ordenacion Rural.

Tema 15. Organizacion central del Servicio Nacional de Con-
centracion Parcelaria y Ordenacién Rural—Funciones y com-
petencia de cada una de las dependencias.—Las Delegaciones del
Servicio Nacional de Concentracion Parcelaria y Ordenacién
Rural.—Los Equipos de Trabajo.—Servicios generales corqunes.

Tema 16. Funcionamiento y régimen interior del Servicio
Nacional de Concentracién Parcelaria y Ordenacién Rural.—
Personal: clasificacion; ingresos; nombramientos y ceses; dere-
chos y obligaciones; las faltas y sus clases; correctivos; pre-
mios.

Tema 17. La QOrdenacion Rural.—Legislaciéon vigente.—Idea
general del procedimiento.—Organos funcionales y ejecutivos de
la Ordenacion Rural.

Estadistica y organizacion administrativa

Tema l.° Concepto y objeto de la estadistica.—La importan-
cia de su aplicacion.—Elementos estadisticos: unidad, dato y
serie—El plan estadistico.—Condiciones que debe reunir un tra-
bajo estadistico.—La organizacion estadistica en Espafia: ante-
cedentes y estado actual—El Instituto Nacional de Estadistica
y las estadisticas oficiales agricolas.

Tema 22 Recogida de datos sus requisitos.—Elaboracion y
clasificacion de los datos recogidos.—Tabulacién.—Analisis e
interpretacion de los resultados.—Sistema mecéanico de confec-
cién de estadisticas.—Series de frecuencia su distribucién.—Pro-
medios y medidas de variabilidad su calculo y utilidad.

Tema 3.° Relacién interserial: nocién de correlaciéon.—Ni-
meros indices: su utilidad en el estudio de los fenémenos eco-
nomicos.—Las series cronoldégicas: concepto y empleo.—Tendencia
y variaciones ciclicas y estacionales—Nocién de ajuste.

Tema 4.° La representacion grafica: sus fines y utilidad.—
Representacién cartesiana.—Graficos logaritmicos.—Diagrama de
areas y volumenes—Eleccion de clases, limites y escalas.—Nor-
mas generales de representacion.

Tema 5.° Los métodos modernos en la organizacion adminis-
trativa de empresas.—Funciones de gobierno: enumeracion e im-
portancia relativa.—Funcién administrativa: sus caracteristicas.
Principios de direcciéon, funcionamiento, prevision, organizacion,
mando, coordinaciéon y vigilancia. B

Tema 6.° Funcién financiera—Formacion y aportacion del
capital.—Reservas y sus caracteristicas.—Amortizaciones: meca-
nismo general y aplicacién a los distintos capitales.

Tema 7. Funcién contable: sus caracteristicas en relacion
con las actividades de la Empresa.—Criterios Pa.ra la formacion
de balance de inventario.—Principios aplicables a la clasifica-
cién de cuentas y enumeracién de las mismas.—Presentacién de
balances y extractos de pérdidas y ganancias.

Tema 8.° Organizacion de oficinas: principios fundamenta-
les.—Disposicién de las oficinas: dlsmbucién y conservacion de
locales y condiciones que deben reunir.—Material: sus clases.—
Criterio para la eleccién y compra de las diferentes clases de
material: impresos; sus clases y ventajas de su empleo.—Esta-
disticas de consumo de material: su periodicidad y objeto.

Tema 9.° Personal: sus clases y jerarquias en relacién con
las actividades de la Empresa.—Eleccion del personal: especializa-
cion y coordinacién de funciones.—Normas de trabajo.—La aten-
cién en el trabajo—Dualidad en la actuacién de les empleados
como servidores de una empresa y al servicio de los clientes de
la misma. a " 4 :

Tema 10. Registro de documentos.—Libros de registro de en-
trada y salida; su estructura.—Partes de registro: su finalidad.—
Despacho de correspondencia; procedimiento de dictado.—Pre-
paraciéon de la correspondencia para arcl}ivo.—_D;strlbuc:én de
la correspondencia en el interior de la oficina; vigilancia de tra-
mites, .

Tema 11. Sistema de clasificacién y archivo: sus fundamen-
tos, ventajas e inconvenientes.—Clasificacion decimal.—Procedi-
miento vertical del archivo: sus ventajas—Mobiliario, carpetas,
guias, indicadores, etc—Archivo definitivo, vigilancia, transfe-
rencias. )

Tema 12. Fichas.—Tipos principales y su finalidad.—Su uti-
lizacién en Contabilidad, estadistica y como auxiliares de los
diferentes sistemas de archivo de documentos.—Ficheros.—Fiche-
ros de bandeja: materias para los cuales resulta su empleo mas
adecuado.

Tema 13. Leyes Funda.merlma.les del Estado Espafiol.—Prin-
ipios del Movimiento Nacional.
cpT:ma 14, Administracion del Estado.—Administraciéon Cen-
tral: Organos y funciones.—Administracion Local: Provineias
y Municipios.—Administraciéon Institucional: Organismos auté-
NOMos.

Tema 15. Ministerio de Agricultura: organizacién y funoio-
nes.—Procedimiento administrativo,

Tema 16. Organizacion provincial espafnola.—Gobernadores
civiles: sus atribuciones.—Diputaciones Provinciales: su organi-
zacion y funcionamiento. — Organizacion municipal. — Ayunta-
miento: su composicion, funcionamiento y atribuciones.—Fun-
ciones de los Alcaldes y Tenientes de Alcaldes.—Régimen Juri-
dico de las Corporaciones Locales.—Creacién de Munici y
Entidades Locales de los niicleos o poblados de colonizacion.

.. Tema 17. Ideas generales sobre el régimen actual de la Segu-
ridad Social—Sus aplicaciones al personal del Servicio Nacio-
nal de Concentracion Parcelaria y Ordenaciéon Rural.



