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OPOSICIONES Y C.ONCUR‘SOS

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO

ORDEN de 22 de junio de 1978 por In Que gse con-
vocan pruebas selectivas para cubrir 3.000 plazos en
el Cuerpo Auxilinr de Administrarién Civil

Iimos, Sree.: La existencia de vacanies cubiertas aclualmen.
te por personm! interino en el Cuerpo Auxiliar de la Adminis-
tracidn Clvil y las necesidades de Ios serviclos exigen cONvocar
iws correspondienies pruebas selectives. En consecuencia,

Esta Presidencis del Goblerno, pravio informe de 1a Comisién
Superior de Personal. v en uso de las facultades gque le estan
atribuidas en el apartado ¢) del srticulo 16 de la Ley de Fun-
cionarios Civiles del Estado y de acuerdo con la Reglamentacion
General para ingreso en la Adminisitacién Plblice, ha resuelto
aprobar las sigulenies

BASES 8% CGWOC!\'TDRIA
1. Normds genergies

i.1. Se convocan pruehss selectivas para cubrir 3.000 plazas
vacartes en el Cuerpo Auxilinr de Admnistraecion Civil

1.2, Estps pruebss selectives estaran regulsdas por los ar-
tiewlos 28 @ 32 de iz ley de PFuncionarios Civiles del Estade,
de T de febrero de i964; por el articulo 20 de la Ley 115/1969,
de 30 de diclambre; por ¢! Reglamento General pars ingreso en
la Adminigtracidn Phblea, aprobado por Decreto 1411/1968 de
27 de ilunlo. ¥ por lss normaes de esta Orden

13. L& seleccion de aspirantes se realiveri mediente las ¢o-
rrespondientes pruebas. gue consiaran de las siguientes Inges:

a) Oposieldn,

b} Curso selectivo, organizado por la Esecuela Naocional de
Adminlztracion Pablica. .

¢} Perixio de practicss. organizZedo por dicha Bscuels, en
colaboreeion ¢on 108 Ministerios civiles.

14 Ejercicios de la Iase de oposicidn

La faze Je oposieldn eonstars de dos ejercicios, integrados
cada une por las pruebas que a cotfinuacion se indlean:

Primer egjercicie: Constard de las dos pruehaz sigitienies, que
s¢ celebraran en un mismo acto: .

Pruehae A: Mecanografia.—Este pruebs consistira en una
copla & maguina, durante quinee minutos, a uns veloridad mi-
nimg de 250 pulsaclones por minuto, <e un lexto que facilitara
el Tribunal {para la realizacién de esta prueba cadn opositor
utilizard Ia maquine de escribir de que 2 !al <fecto se haya
provistod,

Bataran exentos de resilzar esta prueba los aspirantes gue en
la dltima convoratoria hayan gleangado en ¢] ejercicio de me-
canografia la calificacidn de stete o0 mas puntos, 8i & pesar de
iz exenclén alghn assplranfe realire la prueba mencionsds, la
califfcaclén puntuable serd la Gltima oblenida.

Prueba B: Todos los asspirantes deberin realizar esta priae
e, pudiends optar por una de las tres modalidades que & con-
tinuaclén se citan, debiéndelo hacer constar expresmmente sn el
impreso de la solieltud: :

a! Taquigralia —Toma taguigrafica a mano de un dicteoo
a uns velocldad de & a 80 palabras por minuto, durante un
tlempo maximo de cineo minutos. La transcripeién se efectuars
necessriamente a maquine en €l periodo maximo de ung hora

h) Estenctipla.—Toma estenografica s una veloeidsd de 100
a 140 pelabras por minutes, durgnte un tlempo maximo de tres
minutos, La tranzcripeldn se efectuari necesarimmente escriia
4 maguing en ¢! tiempo maximo de ubn hora, i

) Prgctlea administrativa.—Consistente en la redacciom ae
un escrito, earta o documento con los datos que indigque el Tri-
punal. que debers presentarze. asimismo, escrite & maguins
Esta prueha =& reslizari dursnte £l tiempo maximo de uns

oTa.

Segundo ejercicio: Este ejercicio constara de las dos prue-
bas gue a continuacion se expresan, & realizar en un mismo acto!

Pruehe A: Organizacion administrativa—Todos los asplran
tes aprohados en el ejerciclo anterlor deberin realizar esia prus
ba, consistente ern contestar por escrito & un cuestiopsrie deé
preguntas reiacionadas con el temario de arganizacion admi
nistrativa que figurs como anexo I de esta Orden. Para la
reglizacion de este ejercicio se concederd un tfiempo maximo de
una hora.

Prueha B: Idiomas—Con carécter voluniario, los opositores
podrin reslizar esta prueba, stempre que lo hayan hecho cons

tar en e} impreso de solicltud. Se acreditard el conocimiente
de une ¢ mas lenguas vivas, mediante la tredueclén por escrito
directa v otra inversa Para la realizeclén de esta prueba se
permitira el use de dicclonario. .

2. Lugar de realizacion de los ejercicios

La Direcelén de ia Escuels Nacional de Administracién Pu.
blica, a la vistz de los lugares de residencia de Jos aspirantes
sefiglari 1as capitales de provincla. sdemas de Mumdrid, donde
sa celebrarin los ejerciclos de la {ase de opesicion, La determi-
nacion de dichas capitales de provineia se hara pablica con 1a
relecion definitive de aspirantes admitidos v excluides.

3. Reguisitos de fos candiddios

3.1, Para ser admitidos a la pricilea de las pruebas selec-
tivas seri necesario reunir log sizuientes requisitos: .

a) Ser espanocl,

"b) Tener ewnplidos los dieciocho aflos el dia en que fina-
lice el plazo de presentscion de sclicitudes.

¢} Estar en posesién del titulo de Bachilier Elenental ¢ en
condiciones de obtenerio en la fechs en gue termine el piazo
de presentacion de solicitudes. De acuerde con el articuls 20
de ian Ley 115/1889, de 30 de diciembre, no seri necesaria Ia
posesion del citade tituwlo s los sspirsntes que vengan prestando
servietos ininierrumpidatnente desde antes del 13 de agosto
de 1083 y figuren en la relzelén publicada por la Direcelén Ge-
nersl de la Funcion Piblica, en cumpliniento de ia Orden de
ls Presidencie del Gobierno de 28 de enern de 1970,

' WNo padecer enfermedsd o defecto fisico que impida el
desemnpeng de las correspondientes funciones.

e} MNo heber sido sepsrado, mediante expediente disciplina-
rio. del servicio del Estado o de la Administracion Loeal, nd
haliarse inhabilitedo para el elercieio de fulcicnes plblicas.

1t Los aspirantes femeninos haber realizado el Servieic So-
cigl aites de finalizar ] plaze de 168 treinta diag zefalados
pars le presentaciéin de documentos o estar exentos de su ewmn-
plimlento

4. Solicitudes

41 Qulenes deseen tomar parte en los priuebas selectivas
deberan presentar el impreso de solicibud dirigide al Minisiro
Subsecretaric de la Presidencla del Goblerno, debidamentie cum-
plimentado, de acuerde con las instrucclones adjuntas, que e
tacllitard gratuitsmente en la Becretaria de la Escuels Nacional
de Administracion Pablicn (Aleals de Henares). en la Oficina
de Informscion Administrstiva de la Pregidencia del Goblsrno
tealle Aleald Galiane, mimero 10, Madrid) ¥ en los Goblernos
Civiles de todas las provimeias espaficlas: asimismo se faeili-
tara por correo a sGtelios aspirentesa que por no residir en
capital de provincia lo solicitem por escrito sl primero de los
Organismos citados.

432 EE plazo de presentacién de solicitudes serh de trelnia
dias, contados & partir del siguiente g ia publicacidn de ia con-
vocgtoria en el «Doletin Oficial de! Egtado».

43 La presentacion de solieitudes se hard en el Registro
Ceneral de la Escuela Nacional de Administracion Piblica (Al-
calt de Henares) o en los Gohiernos Civiles, Oficinas de Co-
rre0s ¥ representaciones diplomdticas o consulares egpaficlas, en
la forms gue determina el articulo 88 de la Ley de Procedi-
miento Administrativo.

44, Los derechos de examen seran de 250 pesetas.

El importe de dichos derechos podri realizarse por gire pos-
tal o telegrifico e la siguiente diréccion: Tribunai Cailficedor
del Cuerpo Auxiliar de Adminisiracion Civil, Escuels Naclonal
de Administracién Publics, Aleald de Henares, En este caso.
debers flgurar como remitende el proplo opositor y se hara
constar en Ia solicliud numero ¥ clase de giro, fecha ¥ lugar de
su imposicion: cuando el pago se efectie directamente en Ia
Eseuels. Nacional de Administracién Publica.,se conalenard el
nimero det recibo en el recumdro correspondiente de Ia soli-
citud, )

45 De acuerdo con el articule 71 de la Ley de Procedimien-
to Administrativo, si la instancis nho reuniera los datos exigl-
dos, se requeriré al interesado para que eu el plazo ds diez dias
subsane la falta, con apercibimiento de que si no lo hislera
se archiveria sin imés tramite.

5 Admisidm de los condidatos

51. Transcurrido el pleze de presentacion de instanecias, la
Direccién Genersl de s Funcibn Publics aprobari ls Hsis pro-
visional de admitldes v exeluidos, la eusl se bari piéblles a
trevés del «Boletin Oficigl del Estadon. ‘
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22, Los errores de hecho gue pudieran advertirse podian
shbsanarze en coalguier momeibto de oficle © 2 petieidn del -
feresado.

53, Los interesados podran interponer eontra ia Lista pro-
visional iz reclamacién prevista en el articulo 121 de la Ley
de Proged'miento Administrativo en el plato de quince ¢us, =
confar desde el sigulente al de su publicacidn,

b4 Las reclamaciones seran gceptadas o rechazadas en ia
resclucion definitiva. que se publicari en el «Boleiin Oficial del
Estadoyw.

3.5 Conira la resoluciom definitiva podra nterponerse el
recurso corrgéspondiente ante la Presidencim del Goblerno,

6. Desipnacion, constitucion ¢ cotuncion de los Tribunales

6.1, La Presidencia del Gopierno designara el Tripunal ca-
lificador y su compoficlon se hmrd piblics en el «Boletin Oficial
del Estadon; en al casc de que el nimero de opositores fuere
mruy elevado, se designardh tantos Tribunales como fuere con-
vertiente pers sbreviar al proceso selectivo.

62 El Tribuneles ¢ los Tribhunales ealificadores. citados en
la normz anterlor, extardn compuestos por st D¥rector de la
Eseuels Nacional de Administrecién Pablics o persony en quien
delegue y sels Vocales. funecionarios pitblleoy, propuestos por
el Director de dicha Escuela, de los cuales uno dehera ser
Profesor de la Bscuelsn Nacional de Administracion Phabliea v
dos deberdn estar prestando servicio en la Direccién General
de la Funcidn Pablics. Se nornbrarén tantes miembros sufilen-
teg como titulares, Asimistmoe se nombrard el nfinero necesario
de Vocales suplentes para que el Tribunal o, en su caso, los
Tribunales puedan actuar en las capitales de provincls sefiala-
das de ncuerdo con 1z notrma 2.1,

6.3, En caso de que sean depighados pars astuar varios Tri-
bunales. la coordingelon de los milsinos edtard a cargo del Di-
rector de la Escuelz Naclonel de Administracion blick, as!
como la asighaclén deé opositores a los diferentss Tributiales de
Madrid y la composicion de los que se constituyan pars actuar
en otras caplixleas de provinele donde s¢ layan de celehrar
exfInenes,

4. Cada Tripunal no podrd actusr sin la asistencie da la

mayoria de sus miembros, titulares o muplentes, de modo indis-
tinto, El Presitlente determingrs las suplancias que en cade caso
sean necesarias,
. 68 Loz miembros de los Tribunales deberin abistencrse de
intervenir, notifledndolo, en su case, a iz Presidencla del CGo-
blerno, cuando coteutran cireunstanelas pravistas . en el ar
ticulo 20 de 1z Ley de Procedimients Administpativo.

Asimiismo. -los aspirantes podrdn recusar a ios miembros del
Tribunal respsetivo cuando concurrsn iss cirpunstanclas previs-
tag en el citado precepto,

7. Comienzo y desarrolle de los pruebas selectivas

7.1. El primer wjercicio de la {ase de oposicidn, no dard co-
mieneo antes del dia 1 de noviembre de 1970,

7.2 E! Tribunal podra requerir en cuslquier mamento a loa
opositores que acrediten su identidad

73. Ei orden de actuacidén de los aspirentes se gfectunra
mediante sortec publico, cuyo resultedo se publicard en el «Bo-
letin Oficlal del Estgdon

T4 Los cendidatos serdn convocadlos pars cede elercicio
en Hamamiento dnico, Exlvo en onsos de fuerza mayor, debida-
mente justifieados y aprecindos lbremente por ¢! Tribunal

75. El Tribunzl, uba vez  ecohstitul’do, scordert la fechs.
hore ¥ lugar en gue comenzerin les pruebad eelsctivez. ¥ Io
anunciard en el Boleiln Oficial del Estador al memox con
quingce dias de anteleciém.

78. 8i en ol transcurse del procadimiente de seleccidn ile-
gase & conocimlento del Tribunal Que slgunc de los wpirantes
carece de .08 raquisitoa exiyidos en In oonvocatoria, se le ex-
cluird de In misma, previa audiencia del inieresscdo. pamindose.
€n su ¢aso, el tanto dé¢ oulpa cotrespondiente m lz jurislicoidn
ordinaria. 51 se apreciase inexactitud en la declaraciém formu-
Jgdu. La mizma farulizd correspondera s la Direcelén CGeneral
de la Funcion Piblier desde que finalice 1n fase de oposioion
hasta gue se obtengh e! nombramiento de funelonaric de ca-
ITers,

7.7 Los mspirantes deberin realizar togos los ejercicios de
la fare de oposlelén ante ol Tribunel gue les hays correspondl-
do. en case de lo previsto en la norme 6.1 de 1B convocatoria,
¥ en la misma loeglldad, salvo cauan fustificeda v Hbremente
aprectada por €l Pribtinal correspondisnts,

B. Culiticacitom de los ejercivdos

81. Los efercicios se ca:liﬂcéu'an de Ia siguiente forma:

Primer ejervicio: Cwtis une de las prustas de este ejerciclo
se caltficera de cero a diez puntos; pera ser aprobade serd in-
dispensable obiener como minimo diez puntos en total. Ls cail-
fieacién de £.5 puntos en la prueba A) corre Jora s l0s que
reglicen la copia de Mmecancgrefia con mas de 200 pulssciones
limpias por minuto. La celificacién de 85 puntos en taguigra-
fia o estenotipia corresponderd a lom que realicen tales pruehss
con menos de olnes faltas graves,

En totto caeo, en 18 calitleasidn de este efercicia #e tendrd en
cuenia prra la pruecbs A), ademas de Iz velocldxd désarrollada,

3

i limpieza v exactitud de lo coplado, ast como la presentaclon
estetica; e¢n 1@ proeba Bi se tendra en cuenta ¢b tiempo ell-
pleado en la Misma.
Segundo ejercicio: L calificacion de la prueha Al de esle
ejercicio se hara mediante la asignacion de cero a veinte puntos.
En lx prueba B) se asighari de cero a tres punios par cada
WHoma,

f£.2. Calficacion final—Vendra delermingdsa por 'a Suma
de todas las calificaciones parclales, siendv necesaric para apro-
bar haber ohteénido como Mminimo veinte puntos en total en los
ejercicios gbligatorios de la fase de oposicién ¥ no haber side
calificado con Mmenos de tres puntos en ia prueba &) del se-
zunde ejercicio, . i

8.3. La ecalificacion de todos ios clercicios se efectuara por
el ‘Trbunel o Tribunales que acifien en Medvid. ]

B4 La Dlreecitn de la Bscuels Nacional de Administracién
Pitblica extendera un certilicado de aptitud cualificada en hie-
canografia, taguigrafia. cstenotipin o conocimiellic de idiomas
a los opositures gue hayan realiZado la prueba de mecanogralia
econ més da 300 pulsaciones limpies por minuto, la prueba de
taquigrafia o estenoet‘gnia econ mencs de cinco falias aravea ¥
o los que hayan acreditadn que escriben, comprenden vy hablan
algfiin idiomn, X1 eertificade sobre aptitud cuslificade en ldlo-
mas expresarf concretmmente ls lengua a que aguél hage refe.
rencla.

0. Liste de aprobados en ta fase de oposicion, preseniacion de
documentos ¥ nombramiento de Aurilieres de Adminisirdcion
Cinvil en prdacticas

9.1 _ Finalizada la realizacion de los cjerciolos, el Director
de lx Escuela Nacional de Administracion Publica elevara a
la, Presidencia del Ciobierno la relacion de aprobados, que en
ninpgia caso podri rebasar el nimero de plazas cohvocedas. Al
propio tismpo elevara también a [a Presidencia del Goblerno,
a los efectog de lx norme .5 de esta convocatoria, ¢ acta de Is
altima kealdn del Tribunal, en la Que, en su caso, fIQUraran
por orden de puntuselén aguelloz asplrantes que, hablendo su-
parado todas Jas pruabas, exosdiesen del numero de plazas con-
votadaa,

9.2, La Presidencia de! Gopterne hara pibliea la Usta de
aprobgdes, 108 cuales deberin remitir a 1a Direpcitm Generai
de ls Funeldn Publica los sigulentes documentos:

a) Certificacion de nacimiento expedida por el Regletro Ci-
vil correspondiente.

. Copita awtenticada o fotocopia (gue deberd presentarse
acompafiada del original pars Bu coinpuisal del titulo de Ba-
chiller Elemental o en su cago, del Superlor. o certificado de
haber ahopedo los derechos para su expedicion.

¢t Certificado del Rewistro Central de Penados y Rebaides
que justifiqgue no haher sido condenado s penas que inhabillten
para’ el ejercicio de funciohes miblicas. Este certificado deberd
ester expedido dentro de loa tres meses snterlores sl dle en
que termine el plazo senalado en ei parrafo primero de la pre-
site NOTMA.

d)  Certificado meédice acreditatlve de no padecer enferine-
dad contagiosa nl defecto fialco que imposibilife pare el ser-
vielo, Eate certificado debera ser aexpedido por alguna de les
Jefaturas Provinciales de Sanidad,

ey Certifirado expedide por lz Subsecrstariz del Ministerio
correspondiente, en el caso de que los aspirantes no estén en
posesih del titulo de Bachiller Elemental

1) En e! caso de las opositorms, ceritficado definitivo de
haber cumplldo &l Servicio Soclal o de estar exentas del miame,
con meneion de la feche en pue {inali?é que no podri ser Ppas-
terior a la terminaciim del nlaze sefislado de treinta dias para
la presentacifr de documentos segin se especifica en la nor-
me 8.3 de esta ecnvoeatoria,

gt Ios ampirantes aprobrdos comprendidos en 1o Ley de 17
de julio de 1947 deberan presentar los documentos acreditativos
de Jas condiclones gue les interese tustificar. .

83 Fi plazo de presenfacidn serd de freinta dias e partir
de ta publicacién de la lista de aprobmidas,

84 Los que tuvieran Iz condicién de funicionarlos pibiicos
eatardn exentos de justiflesr documentalmente las condiciones
v reguitifos ve demosirados para oblemer su anterior nombra-
mientn, debiendo presentar reriificocidn del Minlsterio u Orga-
nismo de que dependan para aecreditar su condicion v cuantas
plreungtangias consten et s hofs de servicles

4.5 ‘Tranamurrido el nlaze de prasentaplin de la docuimen-
taeldn cltede s¢ progederd al nomhramientn de funelonarlos
en nraeticas del Cucerpo Auxillar de 2-iminfstracién Clvil

En estos nombramientos se hard constar la fecha de sua
efectos epondmicos en relacidn con o previsto en el Decrefo
ITRG/1965, de 22 de zepfiemhre, )

95. Qulenes deniro del plaze indirado. ¥ salvo fos cusos de
fuerza maynr. No presentgren su documentacidn, ho podrin ser
nombrados funcionarios en prieticns v quedsrin anuladas fo-
das sug astuaciones sin perfuicio de 1a responsabilidad en que
hubleren podlde Ingurrir por folspdad en ix solicltud referida
en Ig norma 77 de esta convoenteria

En ecte eoro. la Direceldn Qeneral de la Funcidn Pablica
formulard prapuests de nombramienio, rezin orden de puntua-
cifif, & fayor de quienes B consecuencia de la referida anulacién

A fuvierzn cgbid® en ¢l nimero de plazes convoeadas,
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18, Curso selécitve gy pericdo de practicgs

(301, Parg obiener nombramiento definitivo serd necessriv
asistir al curso selectivo que organice la Escuela Nacional de
Administracién Piblics, qQue tendri uyna duracion minims de
cuatro semanas, ¥y superar favorablementie las pruebes dque se
fiale 1a Diregeion de dichs Bscuela,

Tan prontc se haye becho piblics la Dsta de aprobudos @
Que se refiere la norma B1 la Escuela Macional de Adminds-
irgcion Publics podri convocar a aquélics pars la realizacitn

el eurso selestive pero éste no podra der comienzo hasta que
los aspirantes pean nombtrados funcionarloz en practicas.

, En el caso de que ¢l curso selectivo no pudicee reslizarse
simultaineamente parsz todos los agpirenics menclonados 1z fe-
cha de nombramiento de funcionarios en practicas seréd comin
pars iodos ellog, independicntemente de ias fechas en gue e
Tealice el curso. Dicho perfodo no podrd ser superior a seis
meses,

10.2. E! eurso zelective comprenderd dos partes:

a) Materias generales. de acuerdo con el programa del ane
x0 II de la presente Orden,

bY Materias especigies,

Las normas pars ¢l desarrglio, contenida v calificacién del
curse se determinaran por ie Esouels Nacional de Adminiatra-
cion Puablica.

10.2. Concluldo el curso seieclive ¢ simultileamente s su
celebracion. lz Escuela Nacionsl de Administracion Pahlica or-
ganlzara, en ¢olsboracion con los diferentes Ministerios inte-
reaados. las practicas administrativas

Lz calificacidn del periodo de priactices serd de «pator O 40
apton, ¥ corresponderi atribuirla al Jefe de Personal del Minis-
teric correspondiente,

16.4. Aquellos aspirantes que hablendo apropado ia fose de
oposicion no superasen el curse selecthvo o fueren caiificados
deslaverablematite on ¢l periodo de prictieas adminiatrativas
podran repatir log ejerclcios correspondianties dentro de un pe-
riodo de sets meses. Lg ealificarion desfaverahle por segunds
ved dard Iugar a la eliminacidén definitiva,

Los aspitantes que no saperen el eurso selectivo no seran
considerados funclonaries en prictices, a efegton de retribucidn,
g partir de la publicacién ge Ia Hata definitiva = que se refiere
Ia nonma 111

1. Propuesta fingi y nombramients definitivo

111, Conclulde &l curse gelectivo v 2] periodo de practicas,
la Escuels Nagions! de Administracion Phblica determinars el
orden definifive segln la puntuacion total, incluyendo la obte-
nida, en la fase de oposicién v las ennferidas para los elerciclos
finales del curko.

112, Ls Escuelz Naclonnl de Administracion Piblles elevs-
ré 8 lz Presidencia del! Gabiernc la provhesta definitive de
narmhramiento, tomando como base la relzeiébn definitiva de
aprobados, segiin iz puntiuacidn total

Los aspiranies gue en virtud de lo dispuesto en g norma 104
superenr el curse selective con posterioridad a sy promogion se-
rin ineluldes an propuesta adicional neornordndose & Ia re-
lacifm del Cuéerpo Auxilar do Administracism Clivil & conti-
nuaecidn de todeos log que flguren en lp primera propuests, enal-
qulera due Tuese ja puntuacién ckienida.

12 Norma finol

ia convocatoris ¥ stis bases ¥ cuantos wetos adminigtrativos
ge deriven de ésta ¥ de la actuagién det Tribunal podrén ser
impuvnados por los inferesados en Ios easos ¥ ent la forMma estia-
bleclda en la lev de Procedimiento Administrativo

Lo que comunico a VV. TI. para su conocimiento v efectos.
THaz guarde g VV, IT
Madrid, 22 de funio e 1970

CARRERD

Hmos Sres Dirsctor peneral de la Puncidn Panlien v Director
de 1z Escueln Wariona' de Administrasion Piablics

ANEXO [

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. E! ®atado espaiin! actual Ta Jefatura del Bstadn, Pun-
ciones legiglafivas  judielales. mdininistrabivas v rolificas del
Jefe del Estado. Suresidm en ls Jefatnrn del BExtadn,

2, El Consejo MNacional Tams Cortes Esnafiolas. La Organi-
zarion Iudiniel,

3 Tas Leyes Prrndamertaies del Reino. Estudio especial de
fa Tow Orednies del Estado.

4. La Administrariom Pinlica,
Toral o Instityucionsl

5 La Administrapién Contral. Orgaros superinres de la Ad-
ministraclén Central en Espafia. Bspeclal referencis del Conseio
de Ministrag. Comislones delapndas. Presidenein v Vrenreslden-
rin Aol Gohisvhn -

6. Pgirneinrs organien de log Mindsterios Los Weniarros. Los
Subsecretarios. Directores generales. Los Secretarios generales
téenicos. Lups Seeciones ¥ Negociados v olres unidades admie
nistrativas,

I.a Administracion Centrai.

7. Bnumeracion ¥ examen de ins prineipales Tunelones de
los Departmtneitos Ministernsbes sciunles.

8. Owganizacion terrilorial de 1o Administracion Central. Los
Gobarnadores civiies. Gobernadores generales ¥ Subgobernado-
res ¥ Dulegadox del Goblerno. Ctros Delegades de la Adminls-
tracitn Ceairal N

B La Admunistracion Local. La Provineia, La Diputacion
Provineial: composividn v funciones. Bl Munigipio. Bl Ayunta.
mniento: composicion ¥ Tancleies. )

19. Principics generales sobre la orgunizacién y iunciona-
miente de los Organiaes autdnomos. La Administracion con-
sultiva: concepto, enmueracion ¥y estudio de los pringipales oOr-
FAn0E endlzitivas,

11. Procedimiento admitistratve. eoncepte vy clases. Idea
peneral de la inicimeldn, desarrolln v terminacion del procedd-
miente administralico Los recursos administratives. Idea gene-
ral det procedimiento contencioso-administralive. ‘

12. Los {funcionerics plblices: concepto v clases. Estruciura

de la funcién pibiica espafiola,

13, Selegoion v nomhramiento fe los funelonarics. Berechos
vy deberes de los funcienarics. Tneompatibilidades Clases Pa-
sivas,

4. La respotizabllidud de ia Admbnstracion. Responsabili-
dad de mutorldades y funclonsrios, Régimen disciplinorio: fal-
tas. senciones v rrocedimientos. Tribunales de Honaor,

15, El II Plan Espati® de Desgirolle Econdinico. Organiza-
cldn, obfjetivos sipmifieacidn v eardcter del Plan.

ANEXO 1]

SIMPLIFICACION DFL THAEAJD

1. Anslisis del traboio administrotivo
2. Diagramsas de analisis
3. Eatudio del ppesto de trabaln
4. NormalizZapién: podicentos genergles,
5. Normalizecidn administrativa,
8 Programaeion del trabajo.

7. Clasilicacitn de documentos,

8. Archive de deocumentos.

5. Raclonalizaciin de! material impreso.
1. Pichas y flcherns

PROCEDIMIENTDY ADMINISTRATIVO

11, Administracion Publine v Derecho.

12. El procedimiento administrative: concepto, clases y re-
gulagidn,

12, Lioa sujetos del orocedimlento sdministrative

14, Indeizelim e itstruccion del progedimiento admintstra-
tivo,

15, Terminacien efeciiva dél proesdimiento administrativo
¥ terminacion presunta del mismo,

14, Ordenacitn del nrocedimienia

17. Termings ¥y plazos en el prosedimiento aduministrativo.

i8. Revisién del acte adminisirative en vig administrativa
¥ #n vip contencloss-administrativa,

18. E! refleio deocumtental del procedimiento administrativo.

20 Redncetdn de documentas

RECIMEN DE LA FUTNCION PUBLICA

21, Fl persona. ol servicio de i Admmimtracion.

32, Loa funclonerios de carverz, log Tunclonarios de empleo,
el personni contratadc ¢l perzonal obrero.

23, Adauizleidn ¥ pardida de a3 condirtin de funcionario]
iag situactiones administratives

24, Los Cuerpos de funclonarios: el Cuerpo Auxillar de Ad-
ministracion Civil

25, La formsacion y el nerfeccionamisnto de los funelonarios.

18 Provision de muesios de trabajo: sistema de provision.

27, Derechios de los funclongrfos: loa derechos econdmicos,

28, La reeuridad socinl del funclonaric: of régimen de las
clages pasives ¥ las mutualidades de funclonprios.

25, Deberes de los funcionarios. Régimen disciplinarie. Los
serreios ofieiales

30, Organas de pextidm de (o fubciin pibles.

FELACIDONES HUMANAS

21 Las reizeiottes himanae en la Adminigiracion,

53, Qaracteristicas paleomocieles de ln vida adminisirativa.
20, Las rplaeinnes: suierior-inferiar,
4. El trabain en grupd

. Personalidnd v cardeter

6. Actitudes,

37 Mora! v meotivaciones en o trabsijo,

2% Iis relacicmes phblieas en o Administracidn,

29, La Administrasicn sl servicio piiblico: los administrades.
4 Lo informaeldn sdméndstrativa,

MAGUINAS AUNILIAERES DE OFICINA
41, Ideps [undamentzlez sobre !p meeanizacién administra-

42. La meeanizacién en las oficinas; utiligacidn ¥ conser-
de las mequinges

42, Miguinas de sinnificaclén de taress.

44. Maguinas aplieadis a la contamilided,

45, Magquinas de torletas perforadas.
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MODELO DE INSTANCIA [Anverso)
PRESIDENCIA DEL GOBIERNQ
CUERPOS |INTERMINISTERIALES
POLIZA — SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS —
DE FOTOGRAFIA
1=-CUERPD
3-PTS.

2-0RDEN BE CONVQCATORIA

I1-DATOS PERSONALES

3 ~PRIMER APELLIDO 4~ SEGUNDD APELLIDD 5 - NOMBRE
6-FECHA DE NACIMIENTD 7 -MUNICIPID DE NACIMIENTO 8 - PROVINCIA
9-DOMICILIC 10 - POBLACION _ 11« PROVINCIA
12~SEXD 13-ESTADD CIVIL 14-D.N. L 15-TELEFONO 16~-PROFESION DEL PADRE
RESERVADD PARA s ¥ ¢ 10 A _hepa 14 N L
comreccaciow  J oy il gt li el iygiyl TR
I1 - FORMACION
17- T{TULOS QUE POSEE 18 - CENTRO DOLENTE
19~ IDIOMAS TRADUCE i kavii Escnme 20-QGTROS CONOCIMIEI;IYOS
NU? BIEW  BIEN zl.!u:pwi MUfBIERf BIEN  [ELEMENTAL MUY BIEN] BIEN  |ELEMENTA ESPELIALES

21— OPDSICIONES EN QUE HA PARTICIPADD
BUEMPD o et et b e e e e ———— FY 1 D EIRRGICIOS AMNOBAGOS: ...
CUERRED [ e T S EICREZICIOS ANROBADOS: _____
CUERPD, e e i o o o P e i e et i s o m lﬁo ___________ EIERCICIDG APRGRADODSE _
cULmro__ . e e e e e ARD _____ e CIERCICIOS AFROBADON: _

RESERVADD FamA [T L] LY > LN EL bl

comricazion N O R I 3 T I O O

121 L3 T
0 T 5 O I O I

1M1= EXPERIENCIA
Z2-TRABAJC EN LA ADMINISTIRACHIN PUBLICA
FICHA INGAERO|FECHA CEg ORGAKIZUG LoMOICIGH

23= TRABAJO: EN LA EMPRESA PRIVADA

24~ QTROS DATOS

RESERTADO BARA 13 [EX] 12,2 PR

comeicavion NN NN NN
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I¥ - DATOS DE LA CONVOCATORIA

+ LIBRE RESEMINGICO

25 ~TUMND _
O 1

25 RAZON LEGAL

27-FORMA EN QU ABONA L08 BEECHOS OF i

I!HH_EO

D GIRD #O5TAL

20- LOCALIDAD EN QUE DESEA SER EXAMINADO

[J emo receemarico

iNERESe nrRECtd km L4 ESCURLA NALIOHAL QE
ARMMISTRACIEN mUBLICA - KBCtRG:

28-FJEMQICIOS APROBADOS EN CONNOCATORIAS ANTE -
RICRES

30- EJERCICIOS DE MERITO U OPTATIVOS

312 LOCALIDAD, PROVINGIA O REGION A QUE DESEA-
RIA SEN bESTINADO

32 MINISTERIO A QUE ASPIRA FOR DRDEN OF PREFERENCIA

PRESIDENCIA DEL GOMEAND
ABUNTDS EXTEAIORES

HACIENDA
BONEANACICK
SRS PUBLICAS

AGRICHLTURA
EDUCALIER ¥ LIEXCIA COMERCID
Hhasaio

ILL ALY

MFORWACION ¥ TUAIENY

¥iviEWDaA

33~ UTAUS DATOSR

ARBERTALD PARR

LRMMICAE N

rhn " :i: :;T.-. ‘i

L]

fr‘_m T

. PECLARO due son cieértos todos y saida une de los datos consignades y
que reunc las condiciones exigidas en la Orden de Convocato

ria.

SOLICITO ser adritido a la pr&ctica Qe las prusbas selectivas esta-
blecidas y me comprometo, cako de superarlabn, a jurar aeaty
miento a los Principios Pundahentales del Mowimierto Naeio—
nal y demds leyes Pundamentales del Reino.

34-LUGAR, BIA,MES ¥ ARO

15 - FIRMA

ety ARl

ESPACIO RESERVADO PARA LA _ADMINISTRACION

oo .

ADMISION
GPOSICION EORMALION
OBSERVACINES

DESTING




