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Nimero
da Eocaitdad Requlsites indizsponsubles ofy méritoes proferentes
vacantes :
D¢ seouerdo cont lo esiablecido en el parrufo segundn del articulo 8,1 del Decreto 11068/
1966, de 28 ae abrif la adjudicaciin de estas vacantes no enervard la Facultad del Sub-
secrslario paras remwiver s log funchnacios nomkbrados, que podran ser adserltos 8 ofras
plaras de los Servicios Cenirales del Departamento, ) )
VACANTES ER 5L RMiNTSTERIC D La VIVIENDA

2 Aa-Alava, Para todas las vacantes correspondientés a este Ministerio serd requlsito indispen-

2 AB-Aiharcate, . gable; :

1 RBL-Poimn de Maliores,

1 BN-Farceiona, ~— Estar en posesion del litulo de Bachiller Buperior,

1 BU-Burgus; . )

1 CO-Cuceres, Como mérito prelerente, tombisn para todus ellas, se consideratra:

i Ca-Ceuta, B

1 GE-Gerona. — Huber prestado servicits en ei Ministerio de la Vivienda.

1 GC-Las Paimag,

1 GP-8an Sehastian,

P HV-Huelva,

3 LO-Logroiio,

1 MA-Malags.

1 MU-Murcia.

1 PO-Pontevedra.

1 SE-Seviila.

1. TA-Tarragona.

1 TE-Teruel

i VZ-Bilbao,

ORDEN de 6 de mayn de 1871 por la gue se con.
vocan pruelbis seleciivag parag cubrir 162 plazas en
el Cuerpo Generagl Auriliar de la Administracion
Militar, )

Excmos. Sres.; I.a existencia de plazas vacantes en el Cuer-
po General Auxiliar de la Administracién Militer ¥ 188 nwcesi-
dades de 105 servicios exigen convocar las correspondienties prue-
bas se.ectivas, En consccuencia, - .

Esta Presidencia del Gebierno, previo informe de Iz Junta
Permanente de Personal y en uso de las facultades que .e estun
conferizias €n el gpartade ¢) del articulo 15 de ln Ley de Fun-
ciciiarios Civiles dei Estado y de acuerde con ia reglamentacion
para £t ingreso en la Administracién Piblica, ha resgelto con-
vocar las slgutentes

Bases de ia convocatoria

1. NORMAS GENERALES

1.1, Se convocan 162 plazas vacantes en of Cnérps General
Auxiliar 'de la Administracion Militar (69 del Minisierio de Ma-
rita ¥ 93 dsl Ministerio del Aire). :

1.2, Estas pruebas sesectivas se efectuaran de confornidad
cont los ardcilos 29 sl 32 de iz Ley de Funcionarios Civiles del
Estade de 7 de febrero de 1864; por el Reglamento General para
Ingrezo en la Administracién Publica, apreobade por Decre-
fo 141171968, de 27 de june, ¥ por las normas de esta convo-
citoria, :

1.3, La eleccidn de aspivanhies se realizard medianie pruebas
selectivas, que constarin de las siguientes fases: ' B

— Omosicion.,

— Curso sglectivo en ep Ceniro que se designe.

— Periodo de practicas en los Departamentos militares.

14, Ejerciciog de lg oposicidn,

14.1. Mecanogralia.

Los aspirantey reallzardn ung. prueba mecanogrifics consis
tenle en ia eopia de un documento que entregars el Tribunal
durante guinece minutos & una velocidad minkna de 250 pulsa-
cines por minuto. (Para la realizacion de este ejercicio cada
opositor utilizard la maqune de eseribir, no eléctrica, de que &
tal efecto se hays provisto) : )

1.4.2. Taguigrafia o Bstenotipia,

Lus aspirantes realizaran un ejercicio gque cousistiré en la
tomna faquigrafica & mane de un dictado, s una velocidad de 60
3 80 palabras por mjnwe. o & estenotipin, & uns velocldad de
104 & 120 palabras por minuto durante un ilemps maxima de
cingo ¥ tres minutos respectivamente. o

8 transcripcién se efectuara precisaments s maquing, du-
rante un tiempo miaxime ne una hora Los opositores entregaran
las cuartilias taguigraficas o Ia cluia de estenotipia, juntamente
con la transcripeién. (Para la reslizacidn de este ejervicio’ cada
opetitor ubilizard ‘s magoma de psenbir, ne eléetrica, de gue
a ial efecto se haya provisto, Iguslmente la -gorrespandients
Itr_lg_tm)tna estencgralica quienes opten por lg prueba de estenc-
ipia. . ’

14.3. Organizacidn administrativa.
Les aspirantes realiza:an una prueba consisiente en contes-

 tar por eserilo a un euestionario con arreglo al temario que e

sehala en esis Orden (anexo I, .

1.4.4. ldiomas. Ejercicio voluntario ¥ como mérito,

Aquellos aspiralites Que deseeri realizar esta prueba desarro-
flaran un cjercicio escrite: consistente en efectuar uha traducciém
directa ¥ olra inverss, gin diccionario, del idioma que elijan. La
no realizacion de una de i8s traducciones propoestas llevara con-
sigo la no puntuaclon ds la prueba; zualmente no puntuarsé ia
prueba que, a juicio del Tribunal, no esté desarroliada de formga
aceptable.

2. REealizavI6N DE LOS EJERCICIOS

A la vista del nmimere ¥ residencia de los aspirantes los. ejer-
cicics de la fpse de oposwsdn se desarrollarin en las cindades,
feciwas, fociles v horas qae oporlunamente designe el Alto
Estado Maver. ’

3. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS.

3.1, Para ser admitlaos a la prictica de las pruebas serd
necesario reunir los siguienies requisitos:

511 E&er egpahol ]

3.1.2. Tener cumpiidos los <iecicche afios en el dia que fina-
Hee el plawe de presentacion de instancias. N

2.1.3 Esiar en posesidn del titule de Bachilier Elemental o
equivalente en la fecha que finalice el plazo de presentacion
de ipstanclas,

3.1.4. No padecer enfertnedad o defecto fisico (que impida el
desempeliio de las correspondientes funciones,

315, No haber sido separado, mediante expediente discipil-
naria, del servigio del Estado o de la Adwministracidn Ineal ni
hallarse inhabilitade para et ejsrelclo de funcienes plnlicas,

3.186. Los nspitantés temenines, haber realizado el Serviclo
Bocial antes de f{inalizar ! plazo de los trefnia afas sefislados
pars ia preseniacion de documentos o estar exentos de su cwn-

plimiento.

4, SOLICITURES

41. Quiénes deseen fomar parte an las prusbas selectivas lo
solicitaran mediante instancia dirigida al Teniente General Jefe
del Altg Estade Mayor. ajustada sl modelo que se une a esta
Orden (anexg HI), ¥y en la que se espécificard gue relnen todos y
cada wno de 168 requisros exigibles.

4% Serxn rechszadas todak las instaneiss que no se ajusten
a 0 indicado o puedan presenfar <udas al Organismo encargado
de haeer la selecciém - ‘ )

4.3. Lot oposilores que estén en posesion del titulo de Ba-
siller Elemwntal remifiran el correspondiente certifiendo unide
a ia imstancia. ]

44, Los gue posean esiudios eguivalentes al Bachiller Ele-

| mental aportardn, unide a la mnstancia, un cervificado del Mi-

nisterio de Fdneacidh vy Clancia en el gue, sin hugar a dudas,
se acredite la égpivalencia de los estudios gque posean con el
Bechiller Eletnentad, : i
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45 Comprometerse. en caso de superar -las pruebas selectis
vas, a jurar acatamients a los Principics Fundamentales de} Mo-
g¢imiento Nacional y demnis Leyes Fundamentales del Reino,

48 Manifestar, €n su caso, 51 dessan acogerse & los bencfi-
cios de la Ley de 17T de luiio de 1947 o de la Ley 15/19%0, de
4 de agosio, por reunir ks requisitos exigidos en {as mlsmas,

&7 Tramitacién de las solicitudes.

47,1, El plazo de pres: tacion de lnstancias sera de treinta
dias hablles, rontados & partir gel dia sizulente & la publicacion
de la convocatoria en et gBoletin Ciicial del Estaden,

472 La presentacidén de solicitudes se hard en €] Registro
de la Secrelaria de la Junta Permanente de Personal (Alto Es
tado Mayor), También podra reallzdrse en la forma que deter-
mina el articulo 66 de 1= Ley de Procedimiento Agdministrativo,
en este supuesto las solicitudes se dirigivdn a la Junta Perma-

nente de Personal (Al Estado Maycor), Vitrublo, 1, Madrid-B. .

473 De acuerde con e articuio 71 de la Ley ¢e Procedi-
miento Administrative s la instanciz ho reuniers Ins datos exl-
gidos 2e requerird zl interesado para que en el plazn de diez dias
suhsane la falta, con el apercibimiento de gue 8i ho lo hiclera
se archivaria sin mas irdmite.

4.8, Derechos de exameén.

Los derechios de examnen serant de 250 pegelas El imporie de
dichos derechos podra realizarse por giro postal o telegrafice a
Ia sigulenite direccidn: T:ibunae. Califieador. Secretaria Junta
Permanente de Personal Alte Estada Mavor. Vitrmbio, 1. Ms=-
drid-6, En este caso deberd figurar comeo remitente el prapio
opogitor ¥ en ia solicitud se hard consipr clase, hiinero, fecha
del giro ¥ lugar de imposicidn.- : .

. ADMISION DE CANDIDATOS
5.1, Transcurride el plazp de preseptacion de instaneias, e}

Alto Estadoe Mayor (Junta Permanente de Personal) aprobard
Ia Hsta provislonal de agmtiidos ¥ excluidos, -la eual se hars

piabliea s través del eBoetin Oficial del Estados y Diaries Ofi-

cialea de los Departamenios milltares Lo
5.2, Les errores de hecho gue pudieran advertirse podran sub-

sanarse en cualquier momento de ofitic ¢ a peticion’ del inte-

resado, :

5.3. Los interesados pudran interponer contra la lista provi-
slonal la. reclamacién prevista en e; articulo 12{:de Ia Ley de
Provedimiento Administrative en e! plazé de guinee dias, a con-
tar desde el siguiente al ¢ su publcacitn. :

54. Las reelamacionea serin aceptadaz o rechazedas en lg

resolucion definitive que se publicard enm &l «Boletin Oficlal

del Estador y en los Diarios Oficlales de los Departamentos mi- -

litares. :

5.5, Conira la resolucion definitiva podra Interponasrse el
recurso correspondlente ante la Presidencia del Goblcrno (AHag
Estado Mayer). - ‘

6. DESIGNACION, CONSIITUCION ¥ ACIVACION DE LOS TRIAUNALES

6.1. La Presidencia del Goblermo (Alto E«tado Mayor) de-
slignara el Tribunal oalificador y su eomposicidn ge hara pi-
blica en el «Boletin Oficial del Estadopr vy en los eDiarios Ofi-
cinlesy de los Departamentos militares,

- 8.8, Composicién,

El Tribunal calificador serd Gnico v radicado eén Madrid.
Serai Pregidente del mismio el de la Junts Permansnbe. de Per-
50NE1,

Bl numero de Vocales ge determinuri s ia vista de las resi-
dencins

logalid donde hayan de practicarse las pruebas sclectivas,

Entre los Vocales estard representadsa la Junts Permanente
de Persona] ¥ los Departamentos militares. El Secretario del |

Tribunal lo nombrars el Fresidente del mismo.

8.2, En el ceso de que sea necesaric scluar en varias loca-
lidades, la coordinecion ¥ asighacién de opositores estara a car-
20 de la Junta Permanente dg Persohal, '

4. El Tribunal calificador no podri actuar sin la asisten
cla de 1a mayeria de sus miembros, tifulares o suplentes, de

modo Indistinto, El Presidente deferminard las suplencias que :

en cada csso Sean necesariss,

8.5, Los miembres del Tribunal deberin nhstenerse de inter.
venir, notificandolo, en su caso, g 1a Presidencia del Gobierno
(Alto Estado Mayor) cuando cohcurran circunstancias prévistas
en et articulo 20 de la Ley deé Proceditniento Administrativo.

Asimismo jos aspirantes podrdn recusar a los miembros del
Tribunal cuando conecurran las elreunstancias previstas en el ci-
tado precepto.

7. COMIENZO Y DESARROLLG BE LAS PRTEBAS

7.1, El primer elerciclo de la fase de oposicidn no dars co-
mienzo antes del 1 de octubre de 1§71.

12, E Tribuna! podri requerir en cuslquier momento o los
opositores que acrediten su identidad,

relaclén de aspirantes admitides ¥ cuando se fijen las .

- tamentos militares,

7.3 El orden de actuacién de los aspirantes se efecluarh me-
dianie sortce plblico, cuyo resiltado g¢ publicard en & «Boletin
Oficizl del Esthdoy y en log ¢liarios Oficinlesy de los Depar-

74. Los candidalos seran cohivocados para cada elereicic en
Hamamiento tnico. salve en cases de foerza mayor, dehidamente

Justifiendas ¥ apreciados libremente por el Tribunal

1.5. El Tribuns}, uns vez constituide, acordara la fecha, hora
¥ lugar en gue comenzavan lng pruebas seleetivazs y lo comu-
nicard en el «Boletin Oficial del Estador ¥ en los ¥Diarlos Ofi-
cialegy de los Departamentos militares, al menos ¢on quinece gias
de antelacidn, i

7.6 & cn ¢l transcurse del procrdimients de seloceidn Hegase
8 conoeimiento del Tribunal que alguno de los sspirantes carece
de los reguisilos exigidos en la convocatoria, se le exclnira de
la misma, previs audiencia del interesade, pasandese, en st caso,
¢l tanto de culpa correspondienie n la jurisdiceidn ordinaria sl
se. anreciase la inexactitugd en la declaraciém feormalada. La mis-
ma facultad correspondera al Allo Estado Mayor (Junta Porima-
nerte de Perscnalt degde que finalice la Tase de oposicién hasta
que te obiensza el nombramiento de funcionario de carrera.

7.7. Los aspitunies deberan realizar todos los ejercicios de ia
fase de oposicion en Ia localidad que les haya correspondide,
salvo causa de fuerza mayor juslificada y Hbremente apreciada
por el Tribunal .

8, CALIFICACION DE LOS EFERCICICS

8.1. Mecanografia, Se calificard de ¢ero a diez punios.

Puntuars la velocidad desarroilada, la lintpieza y exactitud
de lo copiado, asi comoe la pressntacidn estética.

8.3, Taguigrafin. Se ealificard de cero a diez puntos

Se lendra en cuentn, ademds de la exactitud de la tradue-
cidn, la corrccta puntuscion del texto ortografia ¥ tiempo em-
pleado en el mismo,

8.3. Organizacién Administrative, Be ealificara csta pruoehs
de cero a dlez punios.

8.4, Idiomas. Se podrin conceder de cerc a tres puntcs por
cada idioma La no realizagidén de una de las traducclones su-
pondra la no puntuacién de la prueha,

§.5. Calificacion final. Se obtendra por la suma de punios
conseguidos en lodas lgs pruehas. Para nprobar es preciso oble-
ner, comoe minime, einco punias en iodos v cada uno de los
-efereicios obltgatorios.

8 LISTa DBE APROBADOS, PRESENTACION DE DOCUMENTOS Y NOMERA-
MIENTG DE ATXILIARES BE LA ADMINISTRACION MILITAR EN PRAC-
TICAS ’

8.1. Finalizada iz ealificacién de los ejerciclos, &) Prosidente
de! Tribunal elevird s i Presidencis del Gubiernn {Allo Estado
Movor) la reiacitn de aprobagdos gue en ningin cizo podra re-
basar ¢l ndmere de plazas convoeadas: al propio tiempo clevara
al mismo Organisma, 8 los ofectos de la norms 9.6 de esta con-
vocatoria. e acfa de la altima scsion del Tribunal en la que,
en st easo, figuraran por orden de puntuscién aguellos aspiran-
tes qite, habisndo superado todas Izs pruebas excediesen del ni-
mero de plazas convocadas.

©.2. Rl Organismo rcitado en el piarvafo anterlor hard publi-
ca la relagion de aprobados, los euales deberian remitir & 1a
Junta Fermanente de Personal los siguiéntes documentos: .

921 Certificaeibn de nacimiento expedida por el Registro
Civil correspondiente. i

.22, Certificado del Registro Qenfral de Penados v Rebel-

. des que justifique no haber zide condsnade a pennas gue inha-

biittent para el ejercicio e funciones pithlicss. Este certificade
debera estar expedide denitro de oz tres meses anteriores al del
que termine ¢l plazo sefialado en el parrefc 8.3 de las presentes
narimas, '

9.23. Ceriificado médico acreditativo de no padecer enferme-
dad eontapiosa nt defecto fisico que irmposibilite para el servicio
Este certificado deberd ser expedide por alguna de las Jefaturas
Provitteiales de Sanidad, ) .

924 En el caso de las opositorns, cerfificado definttivo de
haber cumplide €l SBervicio Social o de estar exentas del misme,
con mencion de la fechlig en gue finalizd, que no podra ger pos-
terior a la terminacidm del plaZo sefhalado de treinta dims para
Ia preseriacién de deocumentos, segun se especifica en Ia nor-
ma 9.3 de esta convopatoria.

9.2.5. Los aspirantes aprobados comprendidos en la Ley de
17 de julio de 1547 o la Ley 1571970, de 4 de agosto. deberin
presentar los documentos screditativos de las condiclones que
les interese justifiear. )

.. 83 El plazo de preseniheiin serd de treinta diaz a parilr
det dia giguiente de ia publicacion de la lista de aprobagdos.

94. Las que tuvieran la condicion de funcionarios pablicos
estargn exentos de gust.i.fic;nr documentalmente 1as condicionds y
requisitos ya demaogtrades a ohtener su anterior nombramien-
to, debiendo presentar certificacion de! Ministerfo w Organlsmo
de que dependan pgra screditar su gondicion ¥ cuantas cireuns-
taneias eansten en su hojs de servicios,

$.5. TransomTido el plazno de presenfacion de la documnen-
tacidn citada se procederi al nombramiento de funcionarios en
practicas del Cuerpo Auxilier de la Adipinistracién Militar,
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En extos nombramientos se hara constar la fecha de sus efeq.

tos economicos en relarién ¢on lo pr.,visto eh ¢l Decreto 2780/
1085, de 28 de septicmbre,

0.6, Quienes dentro del plazo indieado, v salvo los casos de
fuerza mayor, no preseniaren su dociinentacion, o podran ser
norbrados funeionarios €n practicss y quedaran anuyladas todas
sus actuaclones, sin perjuicio de lg respotisabilidad en gue hu-
bicren podido fncurrir por falsednd en la solicitud reIerlda, on
la norma 76 de esta convecatoria,

En oste caso, la Junta Permanente de Personal formula.ra
propuesta de nombramiente, segiin orden de puntuasion a fa-
vor de guiehes a eonsecuencia de la referida anulaclén tuyieran
cabidp en el namerc de plazas cﬁnmcadas

1. CURSO SELECTIVO ¥ PERIODO DE FRACTICAS

101. Parsz obiener el nombramiente definitivo serd necesa-
rio superar el curso selectivo gue organice la Junta Permanente
de Personel, que tendra una duracién minima de cuatroe sema-
nas,; no poaré comenzar basta que sean nombrados Tuncidnarios

en practzcas y se calificara de acuerdo con las normas gue el

citado Organismo sefiale,

10.2. El curse comprendera dos' partes:

-~ Materias generales, de Rcusrdo con el pragrama. que =
seliia en gsta Orden (anexo 1I).

— Materias especiales, relativas a organiza.cinn ¥ pecuhar:—
dades de los Depariamentos militares.

10.3. Conchnda af curso selectivo, 13 Junta  Permanente de
Personal, en colaboraeidn con los Departamentos militares, orgi-
nizara las practicas administratives gue han de rea.i:zu.r aslos
funcivnarios,

La calfficacion del periodo de pricticns serd de «aploy y
wno apicy ¥ correspondera al Jefe de Personal del Minsterto co-
rrespenitisnie,

10.4. Aguellog aspirantes que no suFere"l el curso selbcwva
o pericdo en pricticas podrdn rpetir los ejercicios corresporn-
diinies deniro de un pericdo de ruis Mmeses, L caltficicion des-
Tavorable por segunda vez dard lugar a laeliminacidn definitiva.

105, Les aspirantes gque puedan encoplrarse- jncluidos. en el
pirrafo anterlor no serdn constderados funecionarios en practi-
cas a efectos de retribueién, a partir de la publicacién de la
lisla definitiva a que se refiere 1 norma 111,

11, PROFUESTA FINAL ¥ NOMBRAMIENTO BDEFINITIVO

11.1. Concluido el curso selective ¥ perfodo de précticas, ia
Junta Permanetite de Fersonal determinard el orden definitivo

sepin la puntuacién total oblenida en la oposicion y conferidas

en los ejercicios finales del curso.

11,2 El Alto Estado Mayor elevarid sl Ministro Suhsearetaﬂo
de la Prestdenels le propuests definitiva de nombramiento, to-
mando como base la relacion definitiva.de aprobados segin’ la
puntuacion tobal.

Los aspiranles que, en virtud de lo dlspue'ito enh ia nor-
ma 104, aprueben el curso selectivo con posterioridad 8 su pro-
mocién, serin incluidos en una propueste adicional, incorporin-
doze s la relacidm del Cuerpo General Auxiliar de 1a Adminis-
tracion Militar & contlbhuscidn de todos los gue figuren en la
primera propuesta, cualgitiera que fuese la puniuaeidn obtenida,

12, NORAMA FINAL

La convocatoria ¥ sis bases, y cuahfds actos administratives
se deriven de ésta y de la actuacion del! Tribunal, podrin ser
impugnados por los interesados én los casos ¥ en la forma es
tublepidos en la Ley de Procedinisnio Administrative.’

Lo que comunice a VV. EE. para su conccimiento y electos.
Dios puarde a VV, EE.
Mrdrid, § de mayo de 1971,

) G-aRRERO

Excmos. Sres. Ministres del Bidreito, de Marina ¥ del Aire, v
Teniente ,General Jefe del Alto .Estado -Mayor.

ANEXO I
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

1. E] Estado Espafiol actual.—La Jefatura del Estado. Fxm-
ciones legislativas, judicinles, adminisirativay y politmaa del
Jefe dol Estado, Sucesién en la Jefatura del Estado.

2. Il Consejo. Naclonal, Las Cortes Espafiolas. La Organd-
zaoiim Judicial

3. Las Leyes Pundamentales del Relno Estidio especlal de
la Ley Orvginiea del Estado,

4. La Administracion Puablica. Ea Adminlstracién -Central,
Local e Insbituclonal.

' 1'2..ma§,'o_ 1971

Proviteinl :

genersl de la inielacion, gesarrollo y

. 5. La Administracién Central. Organcs superlores de la Ad-
ministracion Central en Espapa. Especial referencia del Couse-
jo de Manistros, Comisiones deiegadas Fresidencia Vicepresz—

dencin del (fobicrtie.

8. Estructurg orpinica de Tos ‘\dinlbterios‘ Los Ministros. Los
Subszcretarios. Las Secciones y- Ne<'0c1a,doa ¥ otras unldades ad-
ministrativas.

7. Enumeracién y examen de las princlpales funciones de
los Departamantos ruinisterisles sctuales. -

8. Organizecion territorial de la Administracién Central. Los
Gobernadares viviles, Gobernadores generales y Subgobernado-

| des vy Delepados del Gobierx,o Gtros Lelegados de la Adminis-

tracidn Central -

9. 'La Administractén  Local, La Provinela La Dipuiscidn
composicion y funciones. El Municipie. El Ayuntg-
mitnto: composictim y funelones.

10, Principios generales sobre la organizacidn ¥y funclona.
miento de tos Organismoes auténomos. La A raclon con-
sultiva’ eoncepto, emuneracién y estudio de Ioa principales or-
ganos eansuliives, . -

11. Progedimiento admimatrs,tivo concepl:o ¥ elases. Idea
terminaeion del procedi-
micttle administratve. Los recursos amninistratlvos. Idea gene-

.ral del procedimiento contenciaso—nd.minlst.ranm

12, Los funclonsrios pablicos:
de la funcion publica espafiola.

. 13. Beleceidn y nombramiento de.los funcionarios. Derechos
¥y deberes de los funeloharios, Incompa{;imllda.des Clases Pa-
givas. :
l4. La responsabllidad de la Administracién. Rezponsabilt-
dad de auteridadea y f{uricionarids. Régimen gdisciplinario: fal-
tad, sanciones y procedimientes. Tribunales de Honor,

15. Ei Il Plan Espafiol de Desarrolla Econdmico, Qrgahiza-
cifn, objstivos, mg*lii‘icacron ¥ caré.cber del Pian,

concepto ¥ clasés, Estrocturs

ANEXO IT
SIMPLIFICACION DEL TRABAJO

Anilisiz del trabajo administrativo.—Disgramas de anilsis,
Estudio del puesto fde trabajo—Normelizacibm ! coneventos zone-
rajes.—Normalizacion administrativa.—Programacién del traba-
jo.~-Clasificacién de documentos—aAarchivo de documenios.—Ra-
cionglizacion del mater:al 1mpresa.-—1"‘xchas ¥ ficheros.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Administracién Publica y Derecho—El procedimienito admi-
nistrativo; concebtn, clages ¥y regulacién.--Los sujetos del pro-
eedimiente administrativo.—Iniciacion e instzuccion del proce
dimtento administrativo. — Terminadion efectiva del procedi-
miente administrativo y ferminacién presunta del’ mismo.—Or-
denacion del proeedimiiente—Términes v plazos en el procedi-
miente administrativo.—Revision del acto administrative sn via
administrativa y- en vis contencioso-administrative.—E] reflejo
docum?ntal del prwedumento administrativo. Redaccion de do-
cumeatas,

REGIMEN DE LA FUNCION. PUBLICA

El personal al servieio de In Administraciém.—Les funciona-
rios de carrera; los wicnarios de empleo. K] personal con-
tratado; e personal obrero.—Adquisicidn ¥ pérdida de la con-
gicicn de Tuncioharic: las sittidciones sdministrativas, — Loy
Cuerpes de funcionarios; el Cuerpo Auxitiar de Administracion
Civit.—la formacion y el perfeccionamiento de log funcionp-
rios.--Provigion de puestos de trabajo: sistems de provision—
Dorechos de los funcionarios; los derechos econdmuicos—La se-
swidad social del Tuncionario; el régimen de las cinses pasivas
¥ las _mutuakdades de funcionarios—Deberes de los Funciones
ries. Righnen disciplingrie. Los secretos vficiales—Organcs de
gestion de Is funcidn pablica,

RELACIONES HUMANAS

Laa relaciones humanas en lg Adminlstracion-—Caracteristi-
cas psicosovinles de la vide sdministrativa.—Las relaciones supe-
rior-inferior——E1 trabaje en grupe.-—Personalidad y caricter —
Agtitudes.—Moral 'y motivaciones en el trabajo.Las relacionas
publicas en la Administrecion -La “Administracién al servicio
publico: -los administrados.—La informacidn. sdeinistrativa.

MAQ'@'I'NAS AUXILIARES DE OF'{CINA
ut1]1za,cmn A mnsermmnn de

. ‘\ququinpq de su:nphf cacién de taread--Maquinas
apllmda:s P wntabzhdad.—MaQumab e tarjetas perferadw
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TAcIMEENiD .. e
Lo Demicilio . e et s

ANEXOQ X

MODELG DE SOLICITUD

Palize

1. Dafos gpersonales

Apellido 1.7 i P
Apellido 2% ... e e
NOIMBTIE ciiiriiant e e et a s anaan
Documento nacional de identidad ... ..

. Provivein oL,

ey P Estado oivil .. ..o

Titnlos

Titukos Que poste ...

Certiticado gue GNE, eXPEIEIG TIOI .. oo it i ot ittt s s e b rae RS T e e s r ey AR e s s aeTben e s e e b s b b e

Fechg expedicioh .o e s
Baios de la convocaiorin

— Segunda prasbhs o

... Fecha de nacimiento ...
................................... Ciudad ds residen-

Fotorratia

Ceeeeeeeree LUIEAT de

e Keléfono L. fesrine

Gindiear Tognigralis o Eetspatinial

— Cuarta proeba s s indiear los WGlomeas a guc defep presentarse),

Derechos de exalnen:

Clase de ZIT0 ..vvoiees et it e an

Mimera del gitd

Fecha del Biro ...

Expedido L= | RSN

Ministerlo & fque aspira ingresar por orden de preferenciac

{ihdicar por urden de preferencia futre Maring v Alred,

Localided a gque desearia ser destinadn ... . e e

DECLAROD ser ciertos todos y cada une de los dalos consizirdeos v aue reano las condiclongs exividas en la Orden de ta

CONVOCALOTiA.

SOLICITO ser udmitido a las pruchas eciectivas establecitias ¥ mwe comprometn, cago de superarlas, 2 jursr acatamiento a
los Principios Fundamentales del Movimiente Nacional y demuds Leyes Fundamentajes del Helno,

T el LA e e e e AE e
{Toireis )

EXCMO, 8R, TENIENTE GENERAL JEFE DEL ALTO ESTADO MAYOR (JUNTA PERMANENTE DE PERSONAL), MADRID,



