
14644 8 septiembre 1971

OPOSICIONES Y CONCURSOS

B. O. del E.-Núm. 215

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO vivas mediante Ja practICa de un ejerCIcio escrito sin aÍlxilío
de diccionario. El tIempo de la prueba no excederá de una
hora.

ORDEN de 22 de julio de 1971 por la que se con
vocan pruebas selectivas para cubrir 1.000 plazas
vacantes en el Cuerpo Auxíliar de la Administra
ción Civil.

lImos, Sres.: La existencia de vacantes en el cuerpo Auxiliar
de la Administración Civil y las necesidades de los servjcio~, exi
gen convocar las correspondie:p.tes pruebas selectivas. En éonse
cuencia.

Esta Presidencia del Gobierno, previo informe de la Comísilm
Superior de Personal Y. en USO de las facultad.es que le esUm
atribuidas en el apartado e) del artículo 15 de la Ley de Fun
cionarios Civiles d€l Estado y, de acuerdo con la Reglamenta
ción General para mgreso en la Admmistración Pública, ha n.'
suelto aprobar las siguientes

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1. Se convocan prue'1::1.S selectivas para cubrir 1.000 plazas
vacantes en el cuerpo Auxiliar de la AdminLc¡tración Civil.

1.2. Antes del comienz-o de los ejercicios, la Administración
pod.ra, por necesidades de los servicios, iIicrementar el número
de piazas que se determinan en la convocatOrIa, en cuyo caso
se abrirá un nuevo plazo para la presentación d.e solicitudes..

1.3. Estas pruebas selectivas estarán reguladas por los artIcu
}<Js 29 a 32 de la Ley de Funcionarios Civiles del Estado de 7 de
febrero de 1964, por el artículo 20 de la Ley 11511969. de 30 de
diciembre, por el Reglamento 0eneral para ingreso en la Ad
ministración Pública, aprobado por Decreto 1411/1968, de 27 de
junio, y por .las normas de esta Orden.

1.4. La selección de los aspirantes se realizará mediante las
correspondientes pruebas, que c<Jnstarán de las siguientes fasef,:

a) Opo.sición.
b) Curso selectivo, organizado por la Escuela Nacional de

Administración Pública.
c) Periodo de prácticas. organiZado por dicha Escuela, en

colaboración con los Ministerios Civiles.
1.5. Ejercicios de la fase de oposición.
La fase de oposición constará de dos únicos ejercicios obliga-.

torios para todos los aspirantes. integrados cada uno por las
pruebas que a continuación se indican:

Primel' ejercicio: Consistirá en contestar a dos cuestionarios
diferentes y que se podrá realizar en un mismo atOO:

Prueba A. Cuestionario de OrganiZación Administrativa. Esta
pmeba consistirá en contestar por escrito a un cuestionario de
.sesenta y cinco preguntas relacionadas con el temario de Orga
nización Administrativa que figura como anexo 1 .de esta con·
vocatoria. .

Prueba B. Cuestionario psicotécnico.
Contestación a un cuestionario integrado por una batería de

preguntas dirigidas a apreciar las aptitudes verbales, numéricas
y administrativas de los aspirantes.

El tiempo para la realización c.e carla cuestionario será de
una hora como máximo.

segundo ejercicio: Constará de las dos pruebas que a con
tinuación se expresan a realizar en un mismo acto:

Prueba A. Esta prueba consistirá en una copia a máquina
durante diez minutos de un texto qUe facilitará el Tribunal, a
una. velocidad mínima de 250 pulsaciones por m1l1uto. Para la
realización de esta prueba cada opositor uti11zará la máquina de
escribir de que. a tal efecto, se haya provJ.sto.

Prueba B. Obligatoria para todos los aspirantes, pero pu
diendo optar por una de 188 tr€8 modalidades siguientes. lo
que se hará constar en el impreso de solicitud y quedando vincu
lado el opositor a la modalidad elegida. Estas modalidades son:

a) Taquigrafia: COnsistirá en una prueba taquigráfica a
mano de un dictado a una velocidad de 60 a 80 palabras por
minuto durante un tiempo máximo de clnco. La transcripción
se efectuará necesariamente a máquina en el período máximo
de una hora.

b) Estenotipia: Toma estenográfica, a una. velocidad de 100
a 130 palabras por minuto, durante un periodo máximo de tres
minutos. La transcripción se efectuará necesariamente- escritR a
máquina en el tiempo máximo de una. hora.

e) Idiomas: Acreditar el conocimiento de una o más lenguas

2. Lugar de realización de los ejerctcio8

La Dirección de la Escuela Nacional de Administración PÚ
blica, a la vista de los lugares de residencia de los aspinmtes,
seüalará las capitales de prOVincia, además de Madrid. donde se
celebrarán los ejerCIcios de la fase de opo.<;iciÓD. La determina
ción de dichas capitales de provincias se hará públIca con la re
lación definitiva de aspirantes admitidos y excluidos.

3, Requisitos de 'los candidatos

- 3 1. Para ser admitido a la práctica de las pruebas s,-Jeclivas
será necesario reunír los siguíentes requisitos:

a) Ser español.
b Tener cumplidos dieciocho años el dia en que finalice

el plazo de prcs{'ntación de solicitudes.
e) Estar en posesión del titulo de Enseflanza Media Elemen

talo graduado escolar o en condicio~~ de obt~l:erlo en la fecha
en que termine el plazo de presení.aClOn de sollcltudes. De a~uer

do con el artlCulo 20 de la Ley 115/1969, de 30 de aidembre, no
será necesaria la posesión del citado· titulo a los aspIrantes que
vengan prestando servicio~ ininterrumpidos desde antes de 13 de
agosto de 1963, Y figuren en la relación publicada por la Direc
ción General de la Función Pública, en cumplImiento de la Or
den de la Presid-eAcia del Gobierno de 20 de enero de Hl70.

d) No padecer enfennedad o c.efec~o físico que impIda el
desempeiio de las con€spondientes f,unClones.. ..

e) No haber sido separado, medIante expediente dIscIplil:a
río, dei servicio del Estado o de la Administración Local, ni har
llarse Inhabilitado para el ejercicia de funciones públicas.

f) Los aspirantes femeninos. haber realiz~do el serVIcio So
cial antes de finalizar el plazo de los treinta dias seúalados para
la presentación de documentos o estar exentos de su cumpli
miento.

4. Solicitudes

4.1. Quienes deseen tomar parte en las pruebas select.iv.as
deberán presentar en el impreM de oolicitud. dIrigIdo ~l MmlS
tro Subsecretario de la Presidencia del GobIerno, deb1Jamente
cumplimentado. de' acuerdo con tas instrul?ciones adjuntas, que
se facilitará gratuitamente en la Becretana de la Escuda N~
cional de Administración Pública (Alcalá de Henares). en la
Oficina de Información Administrativa de la Presidencia del
Gobierno <calle Alcalá Galiano. número lO, Madrid), y en los
Gobiernos Civiles de todas las provincias espaüolas; asimismo,
se facilitara por correo a aquellos aspirantes que, por no residir
en capital de provincia, lo soliciten por escrito al primero de los
Organismos citados.

4.2. El plazo de p~'esentaci~n,de solicitudes ~rú ~.€ treinta
dias contados a partIr del sIgmente a la publrcaclOn de la
convocatoria en el «Boletín Oficial del Estado)}.

4.3. La presentación de solicitudes -?€. hará..en e.l ?egistro
General de la Escuela .Nacional de AdmmrstraclOll PublIca (Al
calá de Henares) o en i.OS Gobiernos Civiles, Oficinas de ca
neos y representaciones diplomáticas o consular€s espaüolas e!1
la fOfma que determina el artículo 66 de la Ley de ProcedI
miento Administrativo.

4.4. Los derechos de examen ~ran d~ 250 pesetas. El impor
te de 10.<; indicados derechos podrá realizarse bien directamente
en la secretaria General de la Escuela Nacional de Adminis
tración Pública o pOr giro postal o telegráfico a la siguiente
dirección: Tribunal Calificador del cuerpo Auxiliar de Admi
nistración Civil (XIV pruebas ;;electivas), Escuela Nacional d~
Administración pública, Alcalá de Henares. En este caso dcbera
figurar como remitente el propio opositor y se hará const~r

en la solicitu<l número y clase de giro, fecha y iugar de impoSI
ción. A estos efectos y a petición del interesado, las oficinas de
COrreos estamparán su sello de fechas en el recuadro en bla!lCO
reservOOp en el ángulo superior derecho del anverso de la ms
tanela. Cuando el pago se efectúe directamente en la Escuela
Nacional de Administración Pública se consignará el número de

.recibo en el recuadro correspondie~te de la solicitud.
4.5. De acuerdo con el articulo 71 de la Ley de Procedimien

to Administrativo, si la instancia no reuniera 10.<; datos exigidos,
se requerirá al interesado para Gue en el plazo de diez días sub
sane la falta, con apercibimiento de que si no lo híciera se
archivará sin más trámite.

5. Admisión de los candidatos

5.1. Transcurrido el plazo de presentación de instancias, la
Dirección General de la Función pública aprobará la lista pro-
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visional de admitidos y excluidos, la ~ual se hará pública a tra
vés del «Boletín Oficial del Estado)},

5.2. Los errores de hecho que pudieran advertirse podrán 81th
sanarse en cualquier momento, de oficio o a petición del inte
resado.

5,3. Los interesados podrán foremIal' contra la lista pro-
visional la reclamación prevista en el artículo 121 de la Ley
de Procedimiento Administrativo, en el plazo de quince dias a
contar desde el siguiente al de su publícacióu.

5.4. Las reclamaciones serán aceptadas o rechazadas eu la
relación definitiva, que se publicará en el «Boletín Oficial del
EstBdo».

5.5. Contra la resolución definitiva podrá interponer5€ re·
cm",o de repo.síción ante la Presidencia del Gobierno, dentro
del plazo de un mes.

6. Designación, constif'uGión y act'twóón de los 'rribitnalc.~

6.1. La Presidencia del Gobierno designanl el Tribunal ca
lineador, y su composición se rará ¡)ública en el «Boletin Ofi
cial del Estado», En el caso de que el número de opositores fue
re muy elevado, se de.signarán !antos Tribunales como fuel'e
conveniente para ~breviar el proceso selectivo.

6.2. El Tribunal {} los Tribunales calificadores, citados en
la norma anterior, estarán compuestos por el Director de la Es
cuela Nacional de Administración Pública, o personas en quien
delegué, y cuatro Vocales, funcionarios públicos, propuestos por
el Director de dicha Escuela, de los cuales uno deberá ser PrO
fesor de la Escuela Nacional de Administración Pública y Dtro
deberá estar prestando servicios en la Dirección General de la
Función pública. Se nombrarán tantos miembrOE suplentes como
titulares. Asimismo se nombrará el número necesario de Vocales
suplentes para que el Tribunal 0, en su caso, los Tribunales
puedan actuar en las capitales de prüvincia sefialadas, de acuer
do con la norma 2.

6.3. En caso de que sean desi;;nados para actuar vario¡.; Tri
bunales. la coordinaclón de los mismos estará a cargo Gel Di
rector de la Escucla Nacional de Administración pública, así
como la asignación de opo.sitores a los diferentes Tribunales de
Madrid y la· composición de los que se constituyan para actuar
en otras capitales de provincia. donde se haya de celebrar exa
mene~<;.

6.4. Cada Tribunal no podrá actuar sin la asistencia de la
mayoría de sus miembros. titulares.o suplentes. de modo indis
tinto. El Presidente determinará las suplencias que en caca caso
sean necesarias.

6.5. Los miembros de los Tribunales deberán abstenerse de
intervenir. notíficándolo, cuando concurran circunstancias pre
vistas en el articulo 20 de la Ley de procedinüento Administra
tivo.

Asimismo, 10..'> aspirantes podrán recusar a los miembros del
Tribunal respectivo cuando concurran las circunstancias previs
tas en el citado precepto.

7. Comienzo y desarrollo de las pruebas selectivas

7.1. El primer ejercicio de la fase de oposición no dará ce
mienzo antes de haber transcurrido un mes de la publicación
de la lista definitiva a que se refiere la norma 5.4.

7.2. El Tribunal podrá requerir -en cualquier momento a los
opositores que acrediten su identidad.

7.3. El orden de actuación de los aspirantes se efectuará
mediante sorteo público, cuyo resultado se efectuará en el «Bo
letín Oficial del EstadO}).

7.4. Los candidatos serán convocados para cada e~rcício en
llamamiento únIco, salvo en casos de fuerza mayor, debidamen
te justificados, y apreciados libremente por el Tribunal.

7.5. El Tribunal, una vez constituido, acordará la :te\~ha. hora
y lugar en que comiencen las pruebas selectivas. y lo anunciará
en el «Boletín Oficial del Estad-o», al menos con quince días de
antelación.

7.6. Si en el transcurso del proc.edimiento de selección lle
gase a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes
carece de los requisitos exigidos en la oonvocatorla, se le excluirá
de la misma. previa audiencia del interesado. pasándose, en su
caso, el tanto de culpa correspondiente a la jurisdicción ordi
naria. si se apreciase inexactitud en la declaración formularia.
la misma facultad corresponderá a la Dirección General de la
Función pública, desde que finalice la fase de oposición hasta
que se obtenga el nombramiento de funcionario de CarrE'rR,

7.7. Los aspirantes deberáp realizar todos los ejercicios de
la fase de -oposición ante el Tribunal que les havn" correspon
dido. en caso de lo previsto en la norma 6.1 de ·la convocato
ria y, en la misma localidad. salvo causa justificada y libremen
te apreciada por el Tribunal correspondiente.

8, Calificación de Tos ejercicios

8.1. Los ejercicios, se calüicarán de la siguiente !oMua:

. P~'í~ler ej€rc~c.io.-eada una de las pruebas de que consta este
e]erclc!o fe caJ¡Ílcarán de O a 10 puntos. siendo indispensable
para aprc'br:' obtener como mínimo 10 puntos.

Segundo ejercielo.-8e calificará igualmente de O a 10 pun
tos cada prueba. siendo necesario para aprobar obtener. al me
n?~, un total ~e 10 punto!", En la prueba A de este segundo ejer
CICIO se tendra en cuenta además de la velocidad desarrollada

la limpieza y exactitud de lo copiado, así como la presentación
estética.

En la prueba B de este segundo ejercicio se tendrá en cuenta
el tiempo empleado en la misma

8.2. calificaciÓl1 final.- Vendrá determinada por la swna de
todas las calificaciones parciales, Biendo necesarIo para aprobar
haber obtenido como mínimo 20 puntos en total y no haber sido
calIficado con menos de tres en la prueba A del segundo ejer
cicio. En caso de igualdad de puntuación final decidirá, en su
caso. el mayor tiempo de s{~rvicios PJ.'estados a la Administración.

8.3. En el caso prevL<;to en la norma 2, la calificación de to
dos los ejercicio..,,; se efectuará por el Tribunal o Tribunales que
actúen en Madrid.

9. Lúda de aprobados en la jase de oposición, presentaci6n de
dacwnentos !I numlmnnlCnto de Auxiliares de Administración

Civil en vrácticas

9.1. Finalizada la r€aEzación de los ejercicios, el Director
de la Escuda Nacional de Administraci6n Pública elevara a la
Pr€sidencia del Gobierno la relación de aprobados que, en nin
gún caso, podrá rebasar el número de pluzas convocadas. Al
propio tiempo eh::vará también a la Presidencia del Gobierno,
a los efectos de la norma 9.5 de esta convocatOl'ia, el acta de la
última sesión del Tribunal, en la que, en su caso, figurarán por
orde11 de puntuación aquellos aspimntes que, habiendo superado
todas las pruebas, excediesen del número de plazas convocadas.

9.2. La Presidencia del Gobierno hará pública la lista de
aprobados, los cuales deberán remitir a la Dirección General de
la Función pública los siguientes documentos:

a) Certificación de nacimiento expe<lida por el Registro Ci
vil correspondiente.

b) Copia autenticada o fotocopia (que deberá presentarse
acompañada del original para su compulsa) del título de Bachi
ller Elemental o, en su caso, del Superior, o certificado de ha
ber abonado los derechos para su expedición,

e) Certificado del Registro Central de Penados y Rebeldes
que justifique no haber sido condenado a penas que inhabiliten
para el ejercicio de funciones públicas. Este certificado deberá
estar expedido dentro de los tres meses anteriores al día en
que termine el plazo señalado en el párrafo primero de la pre
sente norma.

d) certificado médico acreditativo de no padecer enferme
dad contagiosa ni defecto fisieo que imposibilite para el E<.'rvicio.

e) Certificado expedido por la subsecretaría del Minísterio
correspondiente, en el caso de que los aspirantes no estén en
posesión de título de Enseñanza Media EJemental o equivalente.

f) En el caso de las opositoras, certificado definitivo de ha4

ber cumplido el Servicio Social o de estar exentas del mismo,
con mención de la fecha en que se finalizó, que no podrá ser
posterior a la terminación del plazo señalado de treinta dias
para la presentación de documentos, segÚIl se especifica en la
norma 9.3 de esta convocatoria.

g) Los aspirantes aprobados comprendidos en la Ley de 17
de julio de 1947, deberáR presentar los documentos acreditativos
de las condiciones que les interese justificar.

9.3. El. 'Plazo de presentación será de treinta días a partir
de la publicación de la lista de aprobadas.

9.4. Los que tuvieran la condición de funcionarios públicos
estarán exentos de justificar documentalmente las condiciones
y requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombra
miento, debiendo presentar certificación del Ministerio u Or
ganismo de que dependan para acreditar su condición y cuan
tas circunstancias consten en su hoja de servicios.

9.5. Transcurrido el plazo de presentación de la documenta
ción citada se procederá al nombramiento de funcionarios en
prácticas del Cuerpo Auxiliar de Administmción Civil.

En estos nombramientos se hará constar la fecha de sus
ef<octos económicos en relación con lo previslo en el Decreto
2780/1965. de Z3 de septh:mbre.

9.6. Quienes dentro del plazo indicado y, salvo casos de fuer
za mayor, libremente apreciada por la Dirección General de la
Función Pública, no presentaren la documentación exigl.d~ en
cada caso, o de la que hubieren aportado resultare no ser clerto
alguno de los extremos alegarlos en su solicitud, no podran ser
nombrados funcionarios en prácticas, quedando anuladas todas
sus actuaciones, sin perjuicio de las responsabilidades a que
hubiere lugar en caso de falsedad.

En todo caso la Dirección General de la Función Fública
formulará propuesta de nombramiento a favor de quienes, a
consecuencia de la referida anulación., tuvieren cabida en el
número de plazas convocadas.

10. CUrso selectivo y período de prácticas

10.1. Para obtener nombramiento definitivo será necesario
asistir al curso selectivo que organice la Escuela Nacional de
Administración pública, que tendrá una duración minhna de cua
tro semanas, y superar favorablemente las pruebas que sC'fiale
la Dirección de dicha Escuela,

Tan pronto se haya hecho pública la lista de aprobados a
que se refiere la norma 9.1, la Escuela Nacional de Adminis
tración Pública podrá convocar a aquéllos para la reali?.3.ción
del curso selectivo, pero éste no podrá dar comienzo hasta que
los a.<;pirantes sean nom_brados funcionarios en prácticas.

En el caso de que el curso selectIvo no pudjese realizarse si-
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multánearncnte para wdos los aspirant~ mencionados, la fecha
de nombramiento de funcionarios en prácticas será común para
todos ellos, independientemente de las fechas en Que se realice
el curso. Dicho periodo no podrá ser supel'ÍOY a seis meses.

10.2. El curso selectivo comprenderá dos partes:

a) Materias generales, <le 3clterdo con el programa del an€
xo II de la presente Orden.

b) Materias especiales.
Las normas para el desarrollo, contenido y calificación d-el

curso se determinarán por la Escuela Nacional de Ajmmistra
ción Pública.

10.3. Concluido el Clirso selectivo o simultúneamentE' a su
celebración. la Escuela Nacional de Adminisb'aCÍón Pública or
ganizará, en colaboración con los diferentes Ministerios inbere
sados, las l(racticas administrativas.

La califIcación del penooo de prácticas sera de <rapto» () «no
apto» y corresponderá atribuiria al Jefe de Personal del Minis
terío correspondiente.

Las prácticas se realizarán, si así lo acuerda la. p¡ esidencia
del Gobierno, en las mismas unidades a que vayan a S-f'r de5-
tinados inicialmente los aspirantes en cuyo caso se darán a co
nocer las vacantes que la Administración estime de más ur
gente provisión, para que sean solicitadas por los candidatos
aprobados en la fase de oposición.

10,4, Aquellos aspirantes qUe habiendo aprobado la fase
de oposición no 8uperas'€n el curso RClectivo o fueren calificados
desfavorablemente en el período de prácticas administrativas
podrán repetir los ejercicios correspondientes dentro de un pe
ríodo de seis meses. La calificación desfavorable por segunda
vez dará lugar a la eliminación definitiva. .

Los aspirantes que no superen el curso selectivo no serán
consideraaos funcionarios en prácticas. a efectos de retribución.
a partir de la publicación de la lista definitiva a que S€ refiere
la norma 11.1.

1L Propuesta final y nombramiento definitivo

11.1. concluido el curso selectivo y el periodo de prácticas,
la Escuela Nacional de Administración pública determinará el
orden definitivo según la puntuación total, inc1uyendo la obtc
tenida en la fatre d€ oposición y las conferidas para los ejercicios
finalros del curso.

11.2. La Escuela Nacional de Administración Pública elevará
a la Presidencia del Gobierno la propuesta definitiva de nom
bramiento, tomando como base la relaeión definitiva de aproba
dos, según la puntuación total.

Los aspirantes que en virtud de 10 dispuesto en la. norma
10.4 superen el curso selectivo con posterioridad a su promoción,
serán incluidos en propuesta adicional, incorporándose a la re
lación del cuerpo Auxiliar de Administración Civil a continua
ción de todos los que figuren en la primera propuesta, cual
quiera. que fUese la puntuación obtenida.

12. Norma final

La convocatoria y sus bases y cuantos actos administrativos
se deriven de esta y de la actuación del Tribunal, podrán ser
impugnados por los interesados en los- casos y en la forma es
tablecida en la Ley de Procedímiento Administrativo.

Lo que comunico a VV. tI. para su 'conocimiento y efectos.
Dios guarde a VV, n,
Madrid, 22 de julio de 1971.

CARRERO

Ilmos Sres. Director general de la Función Pública y Director
de la Escuela Nacional de Administración Pública,

ANEXO 1

TEMARIO DE ORGANIZACIÓN ADMINlSTRA'I1VA

1. El Estado, Evolución histórica de su concepto. Estado y
sociedad,

2. Elementos constitutivos del Estado. La población, el terri
torio y el poder. Los fines del Estado.

3, Lo.." poderes del Estado, El legislativo, el judicial y el ejt.'
cutivo. Diferencias entre poderes y funciones del Estado.

4. La representación política. La representación orgánIca. La
opinión pública y los grupos de presión.

5. El estado espaftol: Sus principi9S políticos, Las Leyes Fun
damentales. Su significado y carácter,

6. Principales derechos y deberes reconocidos en el Fuero
de los Españoles. Principales declaraciones del Fuero d('l Tra
bajo.

7. La Organización del Estado español. La Jefatura <lel E:,¡..
i:-e~~o. La Sucesión a la. Jefatura del Estado, El consejo del

8. La función legislativa. Las Cortes españolas. El referén
dum. El Consejo Nacional. El Recurso de Contrafuero.

9. La Organización Judicial €gpafiola: Sus principales ca
racterIsticas.

10. El. Gobierno. El Presidente del GObierno, el Vicepresiden
te y los Ministros. El Consejo de Ministros y las Comisiones
delegada..

11. La Administración PÚblica: Concepto y clases. Las fun
ciones administrativas.

12. Organos Centrales de la Administración Pública. La divi
sión ministerial espa,ñola. Idea general de las funciones de los
Departamentos Ministeriales.

13. La división territorial para la prestación de los servicios
estatales. Organos perüéricos de la Administración Pública. Los
Gobernadores civiles. Otros ól'ganos periféricos.

14. La Administración Local. La Provincia. La Dinutación
ProvinciaL Las COmisiones Provinciales de Servicios Técnicos.

15. El Munidpio. El Ayuntamiento. El Alcalde. Las Entida
des Locales MenoIT's. Agrupacioll€1:i Fmnicipales forzosa::. y man
comunidades voluntarias.

16. La Admmistración Instítucional: Figuras que compren
de. Lo.., Organismos rtutónou:ms. Servicios administrativos sin per·
sonalidad y Empru.;as. Nacionales. "

17. La Admjni""tración ConsultivR: caractedsticas y chlHe.<:.
El Con~ejo de Estado. El consejo NacionaL Otros órganos con
sultivos.

18 Proc~dimiC'nto adminístrativo: Concepto y clases. [dca
general de la iniciación. desarrollo y terminación del pl'ocecü
miento administrativo. Los recursos administrativos. Idea ge
neral del procedimiento contencioso~administrativo_

19. Lo.<¡ funcionarios públicos; ('oncepto, Estructura de la
Función Pública española. Derechos y deberes. La Dirección Ge
neral de la Función Pública y la comisión Superior de Perso
nal.

20. La responsabilidad d~ la Administración. La responsabi
lidad civil. p2IHtl y administrativa de los funcionarios públicos.
Régimen disciplinario. Trjbunal de Honor.

21. Actividad económica (le ia AdministracIón. Les Planes
de Desarrollo y fos Presupuestos Generales del Estado.

22_ Las relaciones internacionales. Participación aclual de
E."-pai'Ia en organismos inh,'rIl:leicl!l¡Ú('S.

ANEXO 11

SIMPl.IFlCACIÓN DEI. Ht,\BA,JO

1. Análisis del trabajo administrari\'o_
2 Diagramas de análisis.
3. Estudio del puesto de trabajo
4. Norma1Í¿aeión: conceptos gener~d('s.

5. Normalización administrativa.
6. Programación del trabajo<
7. Clasificación de documentos.
8. Archivo de docmnentos.
9. nacionalización del material impreso.
10. Fíchas y ficheros.

PH.OCEDIMIENTO ADl\lINISTHATlVO

11 Administración Pública y Derecho.
12. El procedimiento administrativo: conceptúo clases y re-

gulación.
13. Los sujetos del procedimiento administrativo.
14. Iniciación e Instrucción del procedimiento administrativO.
15. Terminación efectiva del procedimiento administrativo

y terminación pr~sunta del mismo.
16. Ordenación del procedimiento.
17. Términos y plazos en el procedimiento administrativo.
18. Revisión del acto administrativo en vía admini:::trativa y

en via contencioso.administrativa.
19. El reflejo documental del procedimhmto administratn:o.
20. Redacción de documentos.

RÉGIMEN DE LA .FUNCIÓN PÚBLICA

21. El personal al servicio de la Administración.
22. Los funcionados de carrera; los funciona ríos de empleo;

el personal contratado; el personal obrero.
23, Adquisición y pérdida de la condición de funcionarios;

las situaciones administrativas.
24, Los cuerpos de funcionarios; el Cuerpo Auxiliar de Ad-

ministración Civil.
25. La formación y el perfeccionamiento de los funcionarios.
26. Provisión de puestos de trabajo: sistemas de provisión.
27. Derecho..<; de los funcionarios; los derechos econÓllücos,
28. La seguridad SOcial del funcionario; el régimen de las

clases pa.."livas y las mutualidades de funcionarios.
29. Deberes de los funcionarios. Régimen disciplin:wio, Los

secretos oficiales.
30. 01'ganos de gestión de la función pública.

RELACIONES HUMANAS

31. Las l'elaciones humanas en la Admini.."itraciún.
32. caracteristicas psicosociales de la vida admini¡,.:tn;Uva
33. Las relaciones superior-inferi01'.
34, El trabajo en grupo.
35. personalidad y carácter.
36. Actitudes,
37. Moral y motivaciones en el trabajo.
38. Las I-elaciones públicas de- la Administración.
39. La Administración al servicio público: Lo.') administrado;;.
40. La Infolmación Administrativa.
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MÁQUINAS AU:-:U"I,'JRES DE OFICINA

41. Ideas fundamentales sobre la tnecanií',ld6n adminbtra
tira.

42. La mecanización en las oficinas; utilización ,v eUJ1SerVa-
ción en h\s maquinas,

43. M~tqujnas de simp1ifícación de tareas.
44. Máquinas aplicadas a la ~:ontabiJí<lad.

45. Maquinas de tarjetas perforadas.

ORDEN de 28 de julio de 1971 por la que se ]lublica
relación provisional de a8pirantes admitidos al con
c:urso-0posición restringido convocado para cubrir
CHiCO p!azas de Auxiliares administrativo8 en el Ca
nal de Isabel 1I.

Ilmo. Sr,: Terminado el plazo de presentación de solícitudes
para asistir al concurso-oposición restringido para cubrir cinco
plazas de Auxiliares administrativos en el Canal de Isabel n.
según convocatoria publicada en el «Boletín Oficial del Estado»
número 130, de fecha 1 de junIo último, de conformidad con
cuanto .se expone en la base cuarta de dicha convocatoria y en
uso de la facultad que me ha sido delegada por el excelentisimo
señor Ministro Subsecretario de la Presidencia del Gobierno he
tenido a bien disponer: '

Admitir provisionalmente a los siguiente aspirantes, que re
unen cuantas condiciones fueron exigidas en las bases de la
convocatorIa, residenciados todos en Madrid:

1. Antuñano Martin. Maria del Carmen.
2. Benito Martln, Maria Blanca.
3. Cores y Fernandez de Bobadílla. Emilio.

Contra esta lista podrán los interesados interponer ante la
Dirección General de la Función Pública (calle de Vehi:z,quez, 63,
Madrid-l). en el plazo de quince días, contados a partír del sl
guie~te a su publicación en el «Boletín Oficial del EstadO)}, recla
macIón de acuerdo con el articulo 121 de la Ley de Procedi
miento Administrativo.

Lo digo a V. l. y a VV. SS. para su conocllmento y efectos.
Dios guarde a V. 1 y a VV. ss
M~dríd,.28.de julio de .1971.-P. D., el Director general de- la

FunCIón PublIca José LUIS López Henares.

lImo. Sr. Director general de la Función Publica.--Sn·s.

MINISTERIO DE HACIENDA

ORDEN de 30 de junio dc 197.1 por la que SI" con
vocan oposiciones para cubrir 16 plazas del Cliel'po
de Inspectores Técnicos Fiscales del Estado,

Ilmo. Sr.: La existencia de vacantes ~n las plazas del Cuer
po ~e. Insv'ectore-s Técnicos Fiscales del Estado. consecuencia.
de JubJlaclOues produc-..das y de 1a ampliación caUlmda por la
Ley 81/1965, de 17 de julio (<<Boletín Oficial del Estado}} de
21 de julio) y la necesidad de cubrirlas con la urgencia exi
gida por ~l servicio encomendado a clcho Cuerpo, determinan
Ja <,'onvemencia de convocar oposiciones haCIendo uso <le la
facultad reconocida. en el artículo Eéptímo del vigente Regla
~l1er..to del Cuerpo. aprobado por Decreto 1745/1966, de 16 de
Jumo.

Por lo expuesto,
Este Ministerio, de acuerdo con el Reglamento precitado aro-

n:?dado al Decreto 407/1971, de 11 de mUl'ZO; la Reglamenta
Clan General Para Ing1"(';50 en la Administracíón Pública de
17 de junio de 1968. y coniorme a la vigente Ley de Procedi
miento Admln~strativo,.previo informe de la Comisión Superíor
~e P€rsonal, tIene a bIen convocar la presente oposición para
lllgl'eSO en el Cuerpo de Inspectores Téenlcos Físeales del Es
tado, a fin de proveer dieciséis plazas, con la r€ffiunemción que
s~ est~~lece para djcho Cu~rpo el} 1ft Ley de Retribnciones y
dlsposIcJOnes complcnl€ntanas, sUJetandoS€ la conv{lcatoria a
las siguientf's bases:

1, Requisitos de los opo~'ít()l't'g

Para t-omar parte en la oposición seni.. preciso:

a) Ser c"pafiül, .segL;u·, fiayor de veintiún años \' menor óe
treinta y. yÚl.CO ~n la ;'echa de expiración del plazo para la
v'·CSo1tuCJon de mstancms.

b) estar eH posesión del titulo de Licenciado en Dcrech-ü o
haJxT abm18.do los derechw pura su expedición

el N9" padecer enfenneda~ o defecto físico 'que impída el
(l{;sernpeno. de las correspon{üent€s funciones, a CuYO efecto
pudra eXJ-g'u'se por el TriLunal un reconocimiento médico

d) No haber sido separado, medIante expediente diséiPU-

nario. cel servicio del Estado o de la Administración Local,
ni hallarse inhabilitado ¡:;-Hlfi el ejercicio de funciones públicas.

e) Carecer de anlet'~Her~t~.¡., penales.
f) Haber cumplido o estar exento del Servido Social si

el opositor es del .sexo femenino. Será suficiente que el Servicio
Social se hilya eumpI1d(, antes de expirar el plazo de treinta
días siíalado en 18 nufl11f-l odavanúmel'o {jos, para la pl'esen
t,w¡ón de do."i]llh'ii;(),S

Ji Solicitudes

Quienes dcsu'n ton1.a: parte en la opGsic.:iún. Deberán solici
tar10 dd Subfl'crC'tarío {le Hacienda, en el ¡::dazo de treinta
dias hábiles a partir del siguiente al de la. publicación de la
presente convo('atoria, declarando que reúnen las condiciones
exigidas en los :Irticulos sexto y séptlmo del Reglamento fun
cional del Cuerpo de Inspectores Técnjcos Fiscales del Estado,
apI'Obado por Decreto l"i45/1966, ce 16 de junio, comprome
tiéndose a .lurar, en su Cfl,sO, acatamiento a los Principios Fun
damentales del Movimien ~c. Nacional y demfJ..s L€yes del Reíno,
de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 36, el, de la. Ley ar
ticulada de Fundonariu-<-; Civiles del Estado.

La presentación de- instancias podrá hacerse, de conformi
dad con los art.ículos 6j y 66 de la Ley de Procedimiento Admi
nistrativo, en el Regil:>iTü General del Ministerio -de Hacienda,
en las Delegaciones dei Ministerio. Oficinas de COl'reos y ante
las representaciones diplomáticas y consulares españolas, cuan
do sean suscritas por españoles en el extranjero.

Los derechos de exa:.:Ten &-erán de mil pe,setas. Los soUc1.
tantes, si los hacen efectivos mediante giro, deberán hacer
constar en la instancja la fecha del giro y el número del res-
guardo de ést.e. El pago de loo derechos podrá hacerse directa
mente en el Registro General del Ministerio de Hacienda. en
cuyo caso se entTegara 11'1 instancia y se retirara al mismo tiem
po el J"{'<'iho conespondiente.

Ill. Lista de üllosilores admitidos y eJ'('luidos

Expirado el plazo de presentae.ión de instancias. ,el Subse~

eretarío de Hacienda ordenará la publicación en el «Boletin
Oficial del ESU1UQ}} de la lista provisional de aspirantes admiti·
dos y excluídof,.

Contra este acuerdo podo' á intel'lxmel'8€ la reclamación que
seflala el arLkulo 12'1 de la Ley de Procedimiento Administra·
tivo por plazo de quinc:~~ días.

IV. Tribunal

El ]I,,1inist.cric de Hacienda. una ver. publicada l~t lista defini
tiva ce opositores. designará el Tribunal por Ol'-den ministerial
que publkal'á en el «Boletín Oficial <lel Estado» y que estará
constituído por el Subsecretario de Hacienda, como Presidente,
y del que formarán palte un Catedrático de la_ Facultad de
Derecho. un Abogado del EEtac10 y cuatro Inspectores Técnicos
Fiscales del Estado; uno de éstos últimos actuara como Secre
tario. Se designarán Vocales sapIentes para sustituir, en caso
de ausencia, a los titulares.

Todos los mi~cmbros del Tribunal tendrún voz y voto. Debe
rán abstenerse de intervenir, notificándolo a c;:te Ministerio,
cuando se encuentren irH:lUSOS en alguno de los '-11otivos que
('numera d articulo JO de la Ley dp. Prüc'edimknt-o ACl1'.¡nis~

trativo. .
Los candidaUjs pod)'ún prOmGW!l' 1a recw;n.ción de cualqujpr

miembro del TribunaL de acuerdo (~on 10 que estab1cce ~~l ar
ticulo 21 de la Ley Últ.!n'aUlcnte citada·

El 'rribunal no podn\ (:onstituil'~e ni aduar ~1n ]a fl!;ü4en
cia dp ---l~U:>'lldo menos-- dl1cO de sus miembros. El St1bsecrE'~

tario de Hacienda pndlf. delorgar la presidenCia -en alguno de
los Vocales Utu1u1"f'l:' que }lea Inspector Tecnicl) F'iscal del Es·
tado, y el Secretario podrá ser .sustituido en sus funciones por
otro Inspectm Técnico Fiscal del Estado Que ucnga mayor nú
mero de OrdE-ll ~~n la relación de los Inspectores que integran
el Cuerpo.

Las declsi,}Oe5 del Tl'ümnal EBrún rtdoptadw-i pÚl' mayol'ía
absotuta de votos de lo"" pl'€St:nte!'l, y en {~aso de' empate serú
deci.sivn 001 .....oto d~ Quic.l1 adúe como Presidente,

v. Programa 11 üjf:7cicio,,;

El programa sobre (~: que worsarán los ejE').'cicios orales es
el pllb}j~ado en el «B{}l{;~in Oficjal del EstadO)} Lúmel'O 3. de
9 de enero de 1971, V subsiguiente rectlficaciÓ11 del mísmo pu
blicada en el númercJ ;{5, de 10 de febl'€W de lH71.

Los ejercicios ser~n los siguientes:

1.<' EHeritc: Sobre un {'u€stionario de veinte f;;~mas que- el
Tribunal hará público dC;;l1ués del llamamiento de los oposito.
res en cada convocatoria, Que será distinto para la primera y
para la s€gund(~, ~'l 1'€íer:tlos a conceptos iundamlmtales de las
mat.erias que integran el programa del primer ejercicio oral.
Mediante sorteo se e!egirún dos temas, que sefvirün para todos
los opositores actuantes {m cada una de las convocatoria:,;,

Los e.l€rdcios podrün ser leidos püblicamente por sus auto
res en las fechas que se indiquen.

2.Q Oral: Ceda lU10 de los Oposit01'es extra(':rú cnatl'O bohs.
correspondiente a otro.s tantos temas, para su exposición, de


