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Cartas: Redacción y comp081clóu.-Fórmulas v tratarnientos,-
Presentación externa.-80bres. .

Tema 8.(1 DOCl1mentos administratlvos.---Instancias. _ OH.
cios.-Comparecencias

Tema 9.° Diligencías.-Minutas.-Copias de documentos.
Actas.-Citac.iones para reuniones.

Tema 10. Relaciones humanas: Con los ,Jefes, con los com
pafieros. con el público Relaciones indirectas

MORAL PROFESIONAL Y DOCTRINA SOCIAL DE LA lGLEal'\,

Tema 1.<' Moral cristiana.-F'uentes y c$Tacteüsticas de In
moral crlstiana.-Problemas fundamentales ..--El problema dl?l
ideal y del fin: El problema de la responsabilidad, el pro~
blema del deber.

Tema. 2.0 El trabajo como deber,--Fundamentos teológicos
del trabajo.-5ervicios a la sociedad, dedicación.

Tema 3." Formación profesionaL-~Coneiencia profesional.
Tema 4.Q La persona.-Respeto a la persona humana.-

Derechos de las personas: Físicos, morales y religiosos.
Tema 5." Deber de servir al hombre: Como persona, como

miembro de diversas sociedades (familia, iglesia, :;;oeiedad
civil). -

Tema 6.0 El secrete.-Las clases de secreto.-eómo obliga
el secreto.

Tema 7,Q secreto profesional--Responsabllidad del traba·
jador social y del funcionario en rf"lación con el secreto pro
fesional.

Tema 8.0 Principales encíclicas socíale:-; sobrf' educación v
cuestión social.

Tema 9.° ,Justicia social y caridad.
Terna lO. La IglesIa Católica. -- La 19o1e!';hl y la Benefl~

cenda.

RESOLUCION del Triou1Utl Tutelar de Menores de
Oviedo por la que se anuncia oposición pam la pro
versión de una plaza de Auxiliar administrativo pa
ra la sección de nueva r:read.ón, de este Tribunal,
en Gt'jó.n.

Por ·la presente se convoca oposición libre para proveer una
plaza de Auxiliar administ,rativó para la sección ,de nueva
creación, de este Tribunal Tutelar de Menores en Gijón; a
tenor de las normas aprobadas por el Consejo Superior de
Protección de Menores de 10 de enero de 1967, y de acuerdo
con la Reglamentación para ingreso en la Administración Pú
blica de 27 de junio de 1968. convocatoria que se dicta de
conformidad con la Dirección General de la Función Pública
de la Presidencia del Gobierno, de fecha 16 de enero de 1970.

Bases de la convocatoria

NORMAS GENERALES

La La plaza a proveer es en la categoría de Auxiliar ·ad
ministrativo para la sección del TrIbunal Tutelar de Menores
de Oviedo, en Gijón.

2.3 Las condiciones necesarias para optar a esta plaza son:
a) Ser español.
b) Mayor de dieciocho afias y menor de treinta, contados

al último d1a del plazo ele presentación de instancias. Quedan
exceptuados de esta circunstancia los funcionarios de la Obra
de Protección de Menores, con nombramiento en propiedad que
se hallen en situación administrativa distinta a la de jubilar
cl6n forzosa o voluntaria. y no hayan sido objeto de expediente
disciplinario.

c) Poseer el titulo de Bachiller Elemental o cualesquiera
otro de naturaleza análoga.. o que se encuentren prestando sus
servicios a la Obra.

d) Carecer de antecedentes penales.
e) No padecer enfermedad o defecto físico que impida el

desempeño de las correspondientes funciones.
f) No estar incurso en causas de incompatibilidad legal ni

de hecho.
g) Los· aspirantes femeninos deberán haber cumplido o es

tar exentos del Servicio Social; bastará que se haya cumplido
cuando finalice el plazo de los treinta días señalados para la
presentación de documentos,

3,& (Queda sin efecto.)

4.a características· de la pÜlZa de orden retril;mtivo.

La plaza a proveer está dotada con los siguientes emolu~
mentos:

Sueldo base anual: 16.000 pesetas; retribución complemen
tarla anual: 32.000 pesetas, y dos pagas extraordinarias de 4.000
pesetas cada una, en los meses de julio y diciembre.

5.3 Solte1:tudes-forma.

Los aspirantes expresarán en sus instancias. de modo ex~

¡treso y det~llad.o, que reúnen todas y cada una de las condi
ciones exigidas, asi como que· se comprometen a jurar acata~

mIento a los PrinciplOs Fundamentales del Movimiento Na~

cional y demás Leye-g Fundamentales del R.f'ln".

Qrgano a quien se dirigen:

Las solicitudes para tomar parte en la oposición se presen
tarán o dirigirán a la Secretaria del Tribunal Tutelar de
Menore~ (calle Argüelles, 15, 2", Ovíedo). como oficína recep
tora de las referidas solicltudeg. si bien la petición se referirá
al ilustrísimo señor Presidente dl':'! Tribunal 'Tutelar Provincial
dl"- Menores de Oviedo

Plazo de pr.-;>sentadón

El plazo de presentación de in¡,;tuncias ser:i de treinta dias
hábiles. a partir del slgulehte al de la publicación d!;' la eon·
vocatoria en el ({BoleUn Oficial df'l ]¡¡stado\)

Of'feetos en las solicitudes:

De acuerdo con el artículo 71 de la Ley de Procedimienttl
Administrativo se requerirá al interesado para que en el pla.zo
de diez días subsane la falta o acompañe los documentos pre
cpptivos. apercibiendo que si no 10 hiciese r-e arcl1lVElI'H Sil ins
tancia sin ma:; trámites

(ti! Ñlh:lón de Ca,7Iditiato,\

r,ista llJ"oVisiOnal

Dentro de los.diez elias siguientes a ht terminación del plazo
de presentación de instancias se aprobará la lista. provisional
de admitidos y excluidos, la cual se publicará en el (,Boletín
Oficial del EstadOl)

Los solicitantes que consideren infundada la exclusión po-
drán formular la reclamación prevista ptl 1'.) Jl rtk'u!n 121 df'
Ir; Ley de Procpdimiení.o Administrativo.

Lisb definitiva:
Las reclamaciones seran aceptadas o reelJazadas en la Re~

solución que se publicará e-n el «Boletín Oficial del Estado)).
por la que se aprueba la lista definitiva.

7.:' IJesiglwc-i6n, crrmposici6n 11 aduacú}n dr~ TrHmnal.

El 'l'I.ibunal calificador y su nombramiento será hectJo pú
blico también por medio del <¡Boletin Oficial del Estado» y
podrá ejercitarse contra la designación lo¡=; recursos legsJes
oportunos.

El Tribunal calificador estará constituIdo DOl· un Vocal del
Consejo Superior de Protección de Menores designa.do al efec~

too que 10 presidirá, actuando de Vocales el president.e o Vice
presidente del Tribunal Tutelar de Menores de Oviedo y un
Voca.l del mismo. Actuará de secretario del Tribunal de Opo~
siciones el del mencionado Tribunal Tutelar de Menores,

La composición del Tribunal que ha de juzgar la oposición,
así como la fecha, hora y lugar del primer ejercicio se anun·
ciará en el ({Boletín Oficial del Estado)), por 10 menos, con
quince dias de antelación a la fecha en que deba celebrarse.
La fecha que se señale para la celebración del primer ejercicio
no podrá ser anterior al transcurso del término de tres meses.
contados a partir de la publicación de la convocatoria de esta
oposicIón, ni posterior al año dI" 1:1 misma comrocatorin..

Abstención:
Los miembros del Tribunal deberán abstencl'se de interVenir,

notifi('.ando a la autorIdad, cuando concurran circunstanciu~~
previstas en el artículo 20 de In Ley de Procf'"dimiento.

Recusación:
Los aspirantes podrán recusar a los mip-mbros del Tribunal

cuando concurran las circunstancias previstas en el art.feulo 20
de la Ley de Procedimiento Administrativo.

8.:l Comien.zD!f desarrollo de las ]J1'1/.~bas sf'1ectil}O¡;;.

Programa:

El programa que ha de regir el sistema tielectivo de la opo~

sición se publicará juntamente con esta convocatoria, en pI
«Boletín Oficial del Estado)).

Comienzo:

No podrá exeeder de ocho meses el tiempo comprendido
entre la publicación de la convocatoria y el comienzo de los
ejercicios (salvo la abstención del número 2, del articulo 7,
de la Reglamentación General pa.ra el ingreso en la Adminis
tración Pública)

Identificación de Jos opositores:

El Tribunai podrá. r~querir en cualquier momento a los opo
sitores para que acrediten su personalidad !identidad 1.

Orden de actuación de los opositores:

El orden de actuacIón de los opositores se efectuará IDf'
diante sorteo público que se publicaTá en el <iBoletín Ofküll
del Estado)},
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Fecha y lugar del comienzo de los ejercicios:

El Tribunal, L1na vez constituido, acordará la fecha en que
,l:1rán comienzo las pruebas selectivas, las cuales se efectuarán
l'll el local del Tribunal Tutelar de Menores de Oviedo. a no
.<'i~r que el Tribunal calificador estimara oportuno realizar los
t-'jercieios en otro local. todo 10 cual se publicará con la debida
;lntdación.

Exclusión del aspirante durante la fase de selección:

Si en cualquier momento del procedimiento de selección
l1pgase a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspi
rantes carece de los requisitos eXigidos .en la convocatoria, se
le excluirá de la misma. previa audiencia del interesado, pa
sándose en su caso a la jurisdicción ordinaria si se apreciase
ín(>1{3etitud en la declaración que formuló.

EJERCICIO DE Li\. OPOSICIÓN Y su CLASIFICACIÓN

La oposición que se convoca constará de tres ejercicios:

El primero, dividido en dos partes, consistírá en un ejercicio
t1f' dídado a m:"lquina de diez minutos de duración; y la se
gunda parte, en copiar a máquina, por un plazo de quince
lninutos. Ambos ejp;cicios, a realizar con un minlmo de 150
pulsaciones

El segundo, sera teórico, y consistirá en desarrollar, durante
nn plazo de una hora y oralmente, cuatro temas sacados a la
:~llf:'rte del programa que Re adjunta.

gj tercero, ck carácter 'práctico y por escrito, consistirá en
];) resolución de un supuesto de contabilidad aritmética o
cMculo elemental y en un ejercicio escrito de redacción, rela
donado con la tramitación de asuntos en el Tribunal Tutelar
d0 Menores, y todo ello en el tiempo máximo de tma hora.

Voluntariamente podrán solicitar los a,spirantes ser exami·
nacios de taqUigrafía o estenotipia, que consistirá en un dictado
<le diez minutos, y su traducción y paso a máquina de veinti
cinco minutos. También podrán ser examinados, si lo solicitan,
de algún idioma extranjero, cuyos conocimientos serán apre
cíados por el Tribunal como méritos puntuables.

Calificación:

El primer ejercicio se calificará apreciándose la rapidez, lim
píeza, esmero y faltas en el trabajo, pudiendo otorgar cada
miembro del Tribunal un máximo de 10 puntos. La puntuación
media que resulte de dividir la suma de puntos asignada por
todos los componentes del Tribunal calificador, dividida por
el número de éstos, será la puntuación definitiva de este ejer·
cido, quedando eliminados los que saquen un mínimo de
:; puntos

El ejercicio teórico se calificará, pudiendo otorgar cada miem
bro del Tribunal 5 puntos por cada tema desarrollado, deter
minándose la puntuación media por el sistema indicado ante
riormente, quedando eliminados los opositores que no alcancen
los 10 puntos.

El tercer ejercicio se calificará de la misma forma indicada
para el primero

El ejercicio voluntario se calificará hasta un máximo de
tres puntos, habida cuenta de la rapidez y exactitud, as! como
limpieza del mismo

Todos los ejercicio~ serán eliminatorios, excepto el de ta
quigrafía, etc., que sólo servirá para aumentar la puntuación
obteni.da en los ejercicios anteriores.

LIST!\ DF: APROBADOS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

Dentro de los tres días siguientes a la terminación del úl
timo ejercicio se reunirá el Tribunal para deliberar sobre el
orden de prelación en que hayan quedado los ejercicios y, en
consecuencia, designar el opositor elegido, enviando la pro
puesta al ilustrísimo señor Presidente del Tribunal Tutelar de
Menores de Oviedo, a los efectos de lo dispuesto en el articu
lo 9 del Reglamento para la Ejecución de la Ley de Tribunales
Tutelares de Menores El Tribunal calificador no podrá aprobar
ni proponer para cubrir esta plaza única más que a un solo
aspirante.

El Tribunal remitirá, a los exclusivos efectos del artículo
11-2 de la Reglamentación General para el ingreso en la Ad
ministración Pública el acta de la última sesión en la que
habrán de figurar por orden de puntuación todos los oposito
res que habiendo superado todas las pruebas excediesen del
número --le plazas convocadas

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS

Los aspirantes aprobados aportarán, dentro del plazo de
treinta días, los documentos acreditativos de las condiciones
de capacidad y requiSItos exigidos en la convocatoria.

El indicado plazo de treinta dias contará a partir de la
pubIícación de la lista de aprobados.

El defecto de los documentos concretos acreditativos de re
unir las condiciones exigidas en la convocatoria se podrán acre
ditar por cualquier medio de prueba admisible en derecho.

Si d~ntro del plazo expresado, salvo caso de fuerza mayor,
no se presentare o acreditase [o anteriormente indicado, no
podrá ser nombrado y quedarán anuladas toda.s sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabIlidad en que hubiera incurrido
por falsedad en los datos de su instancia

Los que tuvieran la (;ondición de funcionarios públicos esta
rán exentos de justificar documentalmente las condiciones y
requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombra.
miento, debiendo presentar C'ertifícación del Ministerio u Or
ganismo de que depende, acreditando RU condición y cuantas
circunstancias consten en su hoja de servicios.

NOMBRAl\11ENTOS

Aprobado por el ilustrísimo señor Presidente del Tribunal
Tutelar de Menores de Oviedo la propuesta de nombramiento
formulada por el Tribunal, por E'1 referido Presidente se pro
cederá al nombramiento del aspirante, cuyo nombramiento se
extenderá por el ilustrisimo señor Presidente a favor del inte..
resada y Re publicará en pI «Boletín Oficial del Estado)),

ToM..\ UE POSFS1ÚN

En ('-1 plu 70 tif' 1m nk~. a cont,ar de la notífiCíwión del nom·
bramlento, d('beran los aSpIrantes tnmar posesion de sus car
gos y cumplir ('oa los ("f~quisitos exigidos en el apartado c) del
articulo 36, de la Lev de Funcionarios Civiles del Estado

La Administracióll podrá conceder, a petición de los inte
resados, una pl'Ó1Toga del plazo establecido, que no podrá exce
der de la mitad de' mismo, si las circunstancias lo aconsejan
y con ello no se perjudican derechos de terceros.

En todo lo previsto en las precedentes normas se estará a.
10 establecido en el Reglamento de Opü<;iciones y Concursos
para ingreso 011 la Administración Pública de 27 de junio de
1968.

NonMA FINAL

La convocatoria y BUS bases, y cuantos actos adminL<;trativos
se deriven de ésta y de la actuación del Tribunal. podrán ser
impugnados por los mteresados en los casos y en la forma
establecida en la Ley de Procedimiento Administrativo.

Oviedo, 12 de febrero de 1970.-El Presidente del Tribunal
Tutelar de Menores de Oviedo, José Ramón Prieto Noriega.

ANEXO

Programa de la oposición libre para una plaza de Auxiliar
administrativo del Tribunal Tutelar de Menores de Oviedo, en

la sección de Gijón

Tema L Idea del Derecho.~-Concepto.-Clases<-Fuentes.

Tema 2. Concepto del Derecho Administrativo.-La Admi·
nistración: Sus fines y medios -Las potestades de la Adminis-
tración: Consideración especial de la potestad reglamentaria.
Régimen de los Organismos autónomos.

Tema 3 Contratación administrativa. - Ley de Bases de
Contratos del Estado de 28 de diciembre de 1963.-Texto articu
lado de la Ley de 8 de abril de 1965 (capitulo V de la Ley de
Administración y Contabilidad de la Hacienda pública).

Tema 4. Los funcionarios públicos: Concepto y clases.-De
rechos y deberes.-Responsabilidad: Clases.-Delitos cometidos
por los funcionarios públicos en el ejercicio de sus cargos.

Tema 5. División territorial: Necesidad.-La división terri·
tarial en orden a los Organismos locales y a los servicios.
Reglas para la división territorial.-La división territorial en
España.

Tema 6. La Administración central: ,Jefe del Estado y Mi·
nistros.-úrganización Ministerial Española.-Consideración es
pedal del Ministerio de Jus.ticia

Tema 7 La Admimstración Provincial en España: Organi~

zaciÓll actual.-La Administración Municipal en España.-La
Beneficencia en la Legislación provincial y local.

Tema 8. La Iglesia Católíca.--Organización.-Ll_ Iglesia y
la Beneficencia.-Relaciones entre la Iglesia Católica y el Es-
tado Español.

Tema 9. Concepto del Derecho Civi1.-Idea del Código Civil
Español.-Personalidad, capacidad y representación.-Derecho
de Familia.

Tema 10. Matrimonio canónico y matrimonio civil.-Divor·
cio, separación y disolución del matrimonio.-A1ímentos.-Dere-.
chos y deberes de los cónyuges.

Tema 11. Filiación legjtima.-Filiación ílegltima.-Legitirna·
dón y reconocimienw.-Derecho.<; y deberes de los hijos

Tema 12. La patria potestad.-Derechos y deberes de 103
padres y de los hijos.-suspensión de' la patria potestad.
Adopc-ión......-La adopción de acogidos Pll estableCimientos bené·
fICOS.-·Tutela.
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Primera PASES DE L-'. SPf.ECrlóN

La:- pnlcba,'" Sf'!lectiv¡Js ~'" {Jf':::afTolJ:}l~ln fin tIY"~ L1Sf'~· :'.\l~

('Psivas:

a) Oposición. que comprenrler:l ;"iete !;'Jereicios.
b) CUrso teórico-practico dt' formación. Dl-e;llni7ado por la

Dirf'CcióD General de ImpU{'8to~ Directos.
(') Periodo de práetkas de im:pf'('{;wn r1f' 10i; t.f'ibutc~ ~.

cargn rlf'1 ClIP!l)e, (jI' lntendf'nt('",

Segtmd~L CONlHCIONE8 or: LOS J\SPIRANTITS

Para tomar parte en la:" pruf'ba~ sf'lectivas Qllf' en 1:1 r>rt'~

Rente convocatoria se f'srable('¡>-n <;er:l llP('f'sarío:

a) Ser es-pafiol.
b) Tener cnmplidos t'i'intiún año:,; d1" edad \' no habf'r cum·

plido cuarenta.
(') No padecer enfermedad o detecto lisico que impida e-l

desempefio de las funciones atribuidas al CuerPo
d) No haber sido separado mediante expediente discipli

nario del servicio del Estado o de ]a Administ.ración Local ni
hallan,e inhabilitado pora el ejercicio de funeiOllPs públicas.

e) Carecer de antecedentes penales.
n Est.ar en posesión de alguno de los siguientes ti tulos;
Licenciado en Ciencia!' Polí ticas, Económ1ca~ y Comerciales

<Sección de EconómicaR v Comerciales) tntendcnt·e Mercantil
o Actuario de Seguros

g) Haber cumplido o eRIal' exento dpl Bf'rvicio Social. ::,1 1"1
aspirant{' f'f.: del sexo femenino.

Tod3S laf, condiciones enumerad8s se entenderún reff>ridas
siempre a la [echa de expiración del plazo señalado para la
presentación de instancias. Tratándose del Servicio Social, ba~

tará con que se haya cumplido anh's dI" f'xpirar f>:1 pla7.o de
treinta dial' señalado para In prf.>senLación de dfwnmento~ acre.
ditativos de las condicionf's de capacItación y reQulsihlf rlt> l!l
convocatorj:;:¡ 0 Que se refle-rp l:l ha~e noven:),

ORDEN de 13 febrero de 1970 'Por la que se co-ru
vacan oposiciones paTa ingreso en el Cu.erpo de
mte1ldentes al ser1Jieio de la Hacienda Pública

llmo. Sr.: En atención al número de vacante.s que ¡:etu:)l·
mente existen en el CU€l"PO de lntendente~ al Servicio d€' la
Hacienda Pública, resulta urgente- convocar la c-orrespandient",
OpOsición para el ingreso en el mismo. a fin de que las fun
ciones que tiene encomendada!' puedan desarrollarse con la efi·
ca-eia que el servicio demanda.

Acogiendo las modernM tendencias que mspiran los crUp,
1ios aplicables para la selección del personal. tratando de su,s·
tituir las pruebas de acusado matiz memorístico por otras mil!'
racionales que permitan apreciar con mayor acierto la aut-én.
tica preparación de los aspirantes, en [unción de los conoci
mienros realmente asimilados, Re ha estimado aconsejable mo
dificar parcialmente algunoo REpectos de pruebas de anteriore;,;
convocatorias, adaptándolas 1'\ la!' orientaciones hoy día rein9Tl
l;es sobre esta materia.

Las modificaciones que se mtroducen flon Jo suficientemen
te amplias y profundas para que puedan surtir Jos efectos pn~·

tendidos. con lo cual el Tribunal calificador dispondrá de el~
mentos de juicio suficif>.Jlt.es para' efectuar la seler-elón del per
sonal al mismo tiempo que se procura aliviar a loo opositores
del agobiante -esfuerzo Ql1f' re<iuierf> In preparación dp pxtenso"
cuestionarios. .

Se mantienen loo ejercicios de caracrer pnlctico, cuya ido~

neidad el'> indiscutible y Re incluyen. sustituyendo a otras, dos
pruebas -una oral y otra p'scl"ita- para desarrollar divel'sus
materia::'>. comprendidas en un reducido número de temas de
carácter monográfico. lo cual permitirfl. sin duda a los OPOS!
l-0reR poner de manifiesto Sl1 grado de madurez

Esta sustancial v prometedora modificación de anteriore<:;
criterios constituye razón rou:", justificada pam que en el pre
sente llamamje-nto para el ingreso en la Administración Pública
el tiempo compr,pndido entre la publieación de la convocatorIa
v el comienzo de lOE; eJerei{'jDs sra superior a ocho meses: SU~

puesto contemplado en pI articule i'Pptimo c1rl Der',ff'to 1411/195H
dt' 27 de junio

En su virtud, este Ministerio, de ueU€rOl con Jo dispuesto
en la Reg'lamt;ntaeión G"'neral para Ingreso en la Adminis~

U'ación Pública, aprobada por DecTeto l4111l968. de 'wv[ de junio.
V en el Reglamento del CueTTlO de- Intpndentet" al Servicio de
la Hacienda Pública. Rprobado por OPereta 998/1969. de 22 de
mayo. y pr{>vio infonI1f' de In Comié\ión Superior de Personal.
ha tenido a bien convocar ia preSf'nle o¡:¡oookión para ingrl?So
en el Cuerpr: de Int('ndf'ntes a] Servido df' la Hadenda Púo
blica. a fin df' proyPe' t;i pia7a:-; vacante;;, número inferior al
máximo a quP autoti,'a:" ¡lJ'rir'111n noveno, t1'e:-;, del citado Re·
glamento. con h remunpradón qlle ~f' e::::tahleee pnta dicho Cl.!er
po en la LeY de Retribuetmw.'< y disposiciOTlf'R ('{,mp1emf>ntana,\
con alTf'~,'lo \1 Ins sip:nif'lH,p< Ilfl<;f>S:

HACIENDA! MINISTERIO DE

PARTE ESPECIAL

Tema L Antecedentes históricos de los Tribunales Tutelares
de Menores.-Idea de su legislación vigente.

Tema 2 Organización y atribuciones de los Tribunales Tu~

t.elares de Menores.-Su competencia.-Constitución.
Tema 3. El Tribunal de Apelación.-Grganización y como

petencia.-La Unión Nacional d~ Tribunales Tutelares de Me-
nores.-Qrganización y fines.

Tema 4. Servicios económicos V estadísticos de los Tribu
nales Tutelares de Menores.

Tema 5. Instituciones Auxiliares de los Tribunales Tutelares
de Menores.-Inspección de los Tribunales Tutelares de Meno
loe y de sus Instituciones.

Tema 6. Procedimiento de los Tribunale¡:: Tutelares, de Me
nores-~Dispo;;iciones generales.

Tema 7 Procedimiento de los Tribunales Tutelares de Me
nores.-Del orden de proceder en la Facultad Reformadora.

Tema R Procedimiento de los Tribunales Tutelares de Me
nores.-Del orden de proceder en la Facultad Protectora y en
la de Enjuiciamiento de Mayores

Terna 9. Ejecución de 10.<:: acuerdoR dietados por IOR Tribu
rmle,c; de Menores.

MÉTODOS DF rRABA.lo ADMINISTRATIVO

Tema 1 Ideas generales <;obre la organización de una
oficina.

Tema 2. Simpllficación del trabajo administrativo.-Proce
dimientos de trabajo.-MáQuinas.

Tema 3. Programación de tareas,-Calendarios y agendas
gráficas.-Programación de las visitas.

Tema 4, Recepción de las visitas,-Uso df>1 t.eléfono.-Pre
paración de reuniones

Tema 5 Informes.-Estructura y partes de que constan.
Tema 6. La documentación:-Clasificación. - Inventarios.-

Registros.-Catálogos.-Clasiflcacián decimal.
Tema. 7 Correspondencia. - Franqueo y tarifas postales.

Cartas: Redacción y composfción.-Fórmula8 v t.ratamientos<
Presentación externa.-Sobres<

Tema 8. Documentos administrativos. ~ Instanclas<-Gficios
ComparecencIas.

Tema 9. Oiligencias.-Minutas. - Copias de documentos.
ExtTactos.-Actas.-Citacfones para reuniones,

Tema 10. Relaciones humanas: Con los Jefes; con los coro·
pnfieros; con el público.-Relaciones indirectas.

MORAL PROFESIONAL Y OOCTRINA SOCIAl, OE LA IGLFSIA

Tema 1. Moral cristiana.-Fuentes y características de la
moral cristiana.-Problemas fundamentales.-EI problema del
ideal y del fin: El problema de la responsabilidad. el problema
del deber.

Tema 2 El trabajo como deber.-Fundamentos teológicos
del trabajo.-8ervicio a la sociedad. dedicación.

Terna 3, Formación profesional.-Conciencia profesional
Tema 4 La persona.-Respeto a la persona humana.-De.

rechos de las personas: Físicos. morales y religiosos.
Tema 5. Deber de servir al hombre: Como persona. como

miembro de diversas Sociedades (f'amilia, Iglesia, 80cledad ciVil).
Tema 6. El secreto-Las clases de secreto.-Cómo obUga.
Tema 7 El secreto profesiona1.-Responsabilidad del tra·

bajador social v del funcionario en relndón con el secreto
profesional. , .

Tema 8. Principales encíclicas soci31E's sobr0 educacIón v
cuestión social.

Tema 9. Justicia social y caridad.
Tema 10. La Iglesia CatóUca.-La Iglesia ," la BeneflCf>ncia,

Tema 13, Derecho del trabajo.-ldea del Fuero de los H:s
pal1.oles y del Fuero del Trabajo.-EI contrato d¡;. trabajo

Tema 14. El trabajfl de las mujeres y (le Jos menores: Me·
didas protectoras.~Jornada de trabajo y descanso.

Tema 15 Legislación SociaL-Texto articulado de la Ley
de Bases de la Seguridad Social de 28 de diciembre de 1963:
Contenido, estudio y análisís

Tema 16. Reglamentación del Trabajo.-Accidentes del tra~
bajo.-Maglstratura del Trabajo.

Tema 17 Idea general del Derecho PenaL-La menor edad
penaL-Delitos y faltas contra menores.-Abandono de famm~.

Tema 18_ Organismos relacionado,<:; con la Obra de Pratee·
ci6n de Menores: Beneficencia del Estado.-Amálio Socia1.
Servicios de puericultura.

Tema 19. (Sigue Organismos): El Patronato de Protección
a In Mujer-Patronato Nacional de San Pablo. presos y pe
nadas

Tema 20 Enseñanza Primaria obUgatoria.-Enseñanza labo
ral; Universidades e Institutos laborales.-Escuelas de Artes y
Oficio"

Tema 21. La mendicidad: Legislación especiaL-Legislación
sobre vagos y maleantes,

Tema 22. El espectáculo público: Legislación generaL-Tra
bajo de menores en espectáculos públicos.--Asistencia de me-
nares a espectáculos públicos.

Tema 23 Nociones de estadistica.- Datos estadisticos en las
,!unta,:; dE' Protección de Menores.


