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MINISTERIO
DE EDUCACION y CIENCIA

Ilmo. Sr.:- Visto el expediente de la oposición convocada por
Orden de 15 de abril de 1970 (.Bol«m Ofieial del Estado. del 28)
para cubrIr la cátedl'a del gI'Ul'Q JU .~J~. de la Escuela
(le Ingeniería< TéCi11Cé.Q.& (,)bi'as Públicas de MadrId 1actualmen­
te "Escuela·VnivetSttarla de' 1ngetU9rfa ticnie&t.

Teniendo en cuentlil que -se han. eumpUI10todOS los trAmites
reglamentarios y que noñ.asido fO,rmulada protesta ni reclama­
cióp. alg.una durante la oelebrapión (ie'Ios ejercicios.

24673 ORDEN de' 12 d6 noviembre de 1974 por la que
se nombra CaiedrátiPOnumerario, con carácter
provisional. del g"'-PO III .Qut_. d. '" EBéue­
la d8Ingenisría T8cmca ele Obras Públicas de Ma·
dricl, " á~n Enriqu4, M<>MóI\ Bailo. _

. Este Ministerio. ha resuelto- aprobar el expediente de dicha
oposición y, en su virtud, nombrar Cat~rático numerario con
cltráctel provisional, del grupo n¡ "QUimlca,.. de la Escuela de
Ingeniería Técnica de Obras Públicas. de Madrid, a don Eprique
Monzón Baño, nacido el 8 'de noviembre de 1940, a quien se le
asigna el número A03EC5B8 del Registro de Personal, quía? 'per­
cibirá. el sueldo ,anual de 162.000 pesetas y dos mensuahdades
extraordinarias, una en julio y otra en diciembre, más los au-

_ mentos enumerados' en el Decreto 29/1974, de 24 de julio, sobre
modificación de sueldo de los funcionarios civiles y militares,
y demás emolumentos ~ue estabiecen las disposiciones vigentes.

En el acta de posesión se formulará el juramento en la
forma dispuesta por el~· articulo 1.0 del Decreto de 10 de' agosto
de 1963 ("Boletín' Oficl-al del Estado.. del 7 de septiembre), de
acuerdo con el apartado el del articulo 36 de la Ú)y articu~
lada de Funcionarios Civiles del &tado.

Lo digo a V. l. para su conocimiento y demás efectos.
D'ios guárde a V. 1 Muchos afios. .
Madrid, 12 de noviembre de 1974.-P. D•• ' ~l Director gene­

ral de Universidades"" Investigación, Felipe Lueena Conde.

Ilmo. Sr. Director general de Universidades e Investigación.

OPOSICIONES Y CONCURSOS

1. VIG$NClA

2, CONDICIONES' DE LOS ASPIRANTES Y SU ADMIS10N

A las presentes M-ses ~. someterán cuantos' procedimientos
selectivos para ingreso en., el Cuerpo Auxiliar d-e Adminjstra­
ción Civil del· Estado S3l;:Onvoquen entte el' día 1 de enero y
el 31 de,diciembre de ,1975. .

lImos", Sres.~ EJ. jLtticul,o segundo, dos, uno del Decreto 1171/
1972, de 6 d~ maYo, por el q,ue se regula el ,procedimiento es­
pedal de seleoci6~ ,pata ingreso ..en ~l Cuerpo Auxiliar Ge Ad~

ministración G'ivil, e&tablece- qUe esta Presidencia ·del .. Gobier­
no publ~cará &n.uaffuente .en. ei ,..Bóletfn Oficial del Estado- --.las
bases generales a que han dé -.. so¡a8;ter los procedimientos .se­
lectivoS que se. convoquen duraatelO5l, mes6scomprendidos
entre enero' y diciembre del 'siguiente alio.

En su. virtud, y previo- informe de l~ 'Com~sión Superior de
Personal, en uso· de lasfe¡.cultades, que le están atrii;luidas en
el apartado cl del arUcu~o 15 de la Ley de Funcionarios Civi­
les del' Estado. de aC\1.ér!io ,con 10' establecido en el citado De-
cre~, '._

Esta Presidencia del GoblernO' ha resuelto aprobar las si­
'gubntes bases .generales de selección para 1975.

te de selección y en el momento de su nombramiento cama 'fun­
cionarios de carrera. Tratándose del Servicio Social será sufi­
ciente con que se haya cumplido antes de expirar el plazo de
treinta días señalado en la base octava para la presentación
de documentos.

2.3: Quienes se propongan concurrir a las. convocatorias que
durante la vigencia do estas normas hayan de tener lugar po­
drán, en cualquier momento, a partir de la publicación de es·
ta Orden. dirigir solicitud, en el modelo oficial que figura en
el anexo 1, a la Dirección General de la Función Pública {calle
Velázquez, número 63. Madrid 11, sin que al-hacerlo deban
abonar cantidad alguna.

Los modelos de solicitud y las instrucciones correspondien­
tes se filCilitarán gratuitamente en la Secretaría de la Escuela
Nacional de Administración PUblica (Alcalá de Hena.resl, en
el Centro de Información Administrativa de laiPresidencia del
Gobierno <calle Alcalá Galiana, número 10. Madrid-U. Y en
los Gobiernos Civiles de todas las provincias' españolas. Igual­
mente se facilitarán por correo a aquollaspersonas que lo
salid ten por escrito al primero de Ms Organismos citados.

2.4. La· Dirección General de la Función Pública, dentro de
los quince primeros djas de cada meS, publicará en el "Bole­
tín Oficiai del Estado_ la relacion de aspirantes admitidos y
excluidos, cuyas solicitudes se hubieren recibido en dicho Cen~

tro hasta el último día del mes anter~or.

En dicha relacjón mensual de admitidos constarán los si-
guientes datos:

a) Número de orden.
b} Apellidos y nombre.
e} Documento Nacional de Identidad.
d) Cualquier otro dato que' se conside-re necesario.

En la relación de excluidos se hará constaJ: la causa o cau~

sas de exclusión.

2.5. Los aspirantes que no resultaren admitidos podrán for~

mu,lar la reclamación prevista en el artículo 121 de la Ley de
Procedimiento Administrativo dentro del plazo de diez días
ante la Dirección General de la Función Pública.

Aquellos solicitantes que resultaren definitivamente excluí~

dos podrán interponer' contra 'el acto denegatorio recurso de
alzada ante el Ministro de la Presidencia del Gobierno, dentro
del plazo de quince días, y SU"bsigu~enteniente el contencioso~

administrativo, pudiendo previamente a este recurso último, y
con canicter potestativo, hacer uso del de reposición.

2:6. En cualquier momento del proceso selectivo la Direc­
ción General de la Función Pública, por propia iniciativa, o
a propuesta de cualquiera de los Tribunales c~ificadores, po­
drá excluir del procedimiento a aquellos aspIrantes que no
reunan los requisitos, eXIgidos, allul~ndose cuantas actua~i,:mes

hubieren podido realizar, sin perjuicio de la responsabll1dad
en que hubieren podido incurrir

.2.7. Los errores de hecho q"!1e se adviertan podrán subsa­
narse en cualquier momento de oficio o 'a petición del inte­
resado

2.8. Las 'personas incluidas en la lista definitiva de aspi­
rantes admitido~ a las prácticos de las XIV Pruebas Selectiv~s

para ingreso en el Cuerpo Auxiliar, publicada en el "Bolatm
Oficial- del Estado», número 60, de 10 de marzo de 1972, así

•
DEL' GOBIERNO

ORDEN de 28 de noviembre de 1974por la que 8fJ
ap~ueban' las ·baBe8· generales de selección para
ingreso 'en el Cl,lBrpo Deneifll AuxiUar de la Ad~

_. minisfracron· Civil del Eltado qUe han ,de regir
dúrarn-e el aiio19?5.•

PRESIDENCIA
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2.1. Para ser admitido a :.la prtlttica. de las Pruebas Selec-
tivas serll.- necesario reunir las condiciones siguientes~

al Ser español. .
bl Tener cumplidos dieciocho años,
el :Estar en PeBesión-' del titulo de Enseñanza Media Ele­

menta! o -de Grad.uado E~.En el supuesto de inv~ar un
título equivalente a los -exigidos, habrá de acompañarse cer­
tificado expedido por el C9nsejo Nacional da EduCación que
acredite la citada eq'uivaJencia.

d} No padecer entermed~odefecto f(sico qua impida el
desempaño de las funciones propias del Cuerpo Auxiliar.
~ e} No haber sido sepa.rado. mediante expediente disciplina­

. rio dal servicio 'del EB~O en cualquiera de sus esferas o de
la Administración Institu<::ional·o' Local, ni .hállarse inhabilita-
do para el ejercil:;:io 'de funciones públicas. . '

f} Carecer. de antecedéntes penales por la Comisión de De-
litos Dolosos. . . ,

gl Los aspirantesfeI;Ileninos-solteras, haber realizado el
Servicio Sociaio estar exentosds.. 5-u cumplimiento.

2.2. Los aspirantes deberán reunir tales condiciones al so­
licitar su a.dmisión y coaserv~las durante tC?do el procedimien-



2:::4:.=7.:::56::- 5:....:d::i:::ci:::e:.:m.:::b::·r.:::e-::19:.;7.::4~ ...;B::;,:..,.O. del E.-Núm. 291

t
1
¡

1

¡
¡
~.

1

como los admitidos en cualquiera de las relaciones mensuales
publicadas con anterioridad a la inserción de estas bases in
el _Boletin Oficial del. Estado•. podrán participar en los· proce­
dimientos seJectivos. que se convoquen durante la vigencia de
estas bases, sin necesidad de dar cumpEmiento a lo estable;"
cido en ·la5 normas precedentes: .esto 'es, sin necesidp.d de en·
viar nueva instancia, siempre. que posean los requisJtQs seña­
lados en el apart&do 2.1. de estas bases.

3. PRUEBAS SELECTIVAS

3.1. La ·selecci6n de' los aspirantes se realizará mediante las
correspondientes pruebas. que constarán de las siguientes
fases:",

a) Primera fase: ()Posició~ libre.
b) Segunda fase: Curso de formación, período de practi­

cas y prueba finaL

3.2, Fase de oposición.

La fase de oposición constará de los ejercicios siguientes,
que podrán realizarse en un solo acto:

Primer eíercic'io.-De carácte~ oblig'atorio para todos los as­
pirantes, Este ejercicio consistirá eil una copia a máquina, du­
rante diez minutos, de un texto que facilitará el Tribunal, a
una velocidad niínima de 250 pulsaciones por minuto.

Segundo ejercicio.-De. carácter igualmente obligatorio para
todos los aspirantes. Este ejercicio conBist~ en contestar un
cuestionario de carácter psicotécnico, dirigido a. apreciar las
a-ptitudes de los aspirantes en relación con las tareas propias
del Cuerpo Auxiliar de la Administración Civil del Estado. El
plazo para realizar este ejercicio será. seilalado por el Tribu­
nal 'Y na podrá ser superior a media hora.

Tercer ejercicio.-Especlfico y de· carácter obligatorio.' Para
la realización de este ejercicio-los aspirantes deberán optar
por una de las modalidades siguientes;

Prueba A: Taquigrafía. Consistira en la toma taquigráfica
a mano de un dictado a . una velocidad de sesenta a ochenta'
palabras por minuto, durante un tiempo máxilpo de: cinco
minutos.

Prueba B: Estenotipia. Toma :estenográfic'a. a una velocidad
de 100 a 130 palabras por minuto, durante un tiempo máximo
de tres rninutos.

Prueba C: Idiomas. Acreditar el conocimiento suficiente de
una lengua. viva oficial extranjera, mediante la práctica de un
ejercicio escrito sin auxilio de diccionario,

Prueba O: Mecanización. Manejo de máquinas de registro de
datos para la entrada en un ordenador.

Las, convocatorias podrán establecer otras pruebas específi+
cas distintas de las enumeliPdas anteriormente.

Los aspirantes .il1dicarán al solicitar su participación en una
coilvocatoria concreta, el ejercicio específico a que deseen pre~
sentarse. Los aspirantes que elijan la nrueba de Mec~nización
real~rán los ejerrlcios correspondientes en la Escuela Nacio­
nal de Administración Pública (Alcalá de Henares, Madrid),
o en el lugar que oportunamente y en cada caso designe el
Tribunal.

Para la realización de cualquiera de las opciones del ter­
cer e!erqicio, los opositores dispondrán del tiempo que' señale.
el TrIbunal, y que no podrá ser superior a media hora. de du·
r~lón. I..atranscripción de la taquigrafía. y estenotipia debera
realizarse necesariamente a mAquina y a dos espacios.

3.3. Curso selectivo de formación.

El curso· selectivo de formaci6n, que será organizado por la
Es<;:uela Nacional de Administración Pública, se desarrollará
en el lugar y mome:p.to c¡ue oportunamente se determine y
siempre que, sea posible en forma compatible con el periodo
d!3 práctiCI)B.

El curso comprenderá .dos partes:

a} Materias generales. de acuerdo con el programa indica­
tivo que figura como anexo,n·de esta Orden.

1?) Materias especiales. relativas a la competencia. organi­
~8?l?n y func1onamiento' del Departamento ministerial al que
lDlclalmente vaya destinado el aspirante.

$.4. Periodo de prácticas y prueba finaL

El perfodo de prácticas administrativas tendrá lugar en el
destino que hubiere correspondido a los candidatos y coincidi­
rá con el curso· selectivo de formación.

Concluídos el período de práctícas administrativas y el
curso de formación, se realizará una, pruéba final. organizada
por la Escuela Nacional de Administración Pública. Cuando
los aspirantes no superaran dicha prueba serán convocados de
nuevo a examen dentro de los dos meses siguientes, y si. final.:.
mente, superasen dicho ~xamen, serán entonces nombrados
funcionarios de carrera, p'erdiendo en consecuencia .el número
de orden de promoción.

En el caso de que no superasen este segundo examen, per­
derán tojo derecho a continuar el procedimiento de selección,
siéndoles revocados los nombramientos de funcionarios en
prácticas. .

3.5. La Dirección General de la Función Pública podrá
autorizar, p.:or una sola vez, a petición de los interesados y por
c;:ausas justificadas y libremertte apreciadas. Que la realización
del curso sclectivo de formación y el período de prácticas. se
efeftúe en promociones sucesivas. Estas autorizaciones no reba­
sarán el limita de dos años, y transcurrido dicho plazo, ?in
realizarlas, se perderá toco dere9ho.

4. CALlFICACION DE LAS PRUEBAS

4.1. Las pruebas se calificarán de la siguiente forma:

Primer ejercicio (eliminatoriol.-Se calificará- de o a 20 pl1n~

t,os, siendo n-ecesariopara, aprobar, obtener como mínimo
10 pUl1 tos. '

Segundo ejercicio.-Se calificará de O a 10 puntos. siendo
eliminados aquellos opositores que hayan sido calificados con

cero puntos, .
Tercer ejercicío.-EI ejercicio especifico se calificara de O a 10

puntos' cualquiera que fuero la modalidad elegida y serán
eliminad-os aquellos que obtengan ceto puntos en la modalidad
p:Jf la que hubieren optado con carácter obligatorio.

4.2. Calificación final de la fase de oposición.

Vendrá determinada pDr la suma de las calificaciones parcia­
les, obtenidas en los diferentes ejercicios.

4.3. La ,cal1ficación correspondiente al periodo de prácticas
será de apt9 o no apto y se otorgará por la Escuela Nacio'.:1al
de Administración PUblica a la vista de k)s informes remitidos
por los Ministerios y Organismos donde aquéllas se hayan
realizado.

4.4. La calificación de la prueba final sobre materias gene­
rales y especiales desp1!és del curso de formación será de apto
o no apto y se determinará por la Escuela Nacional de Admi­
nistración Pública.

5. CONVOCATORIA

5.1. La Presidencia dsl Gobierno. transcurrtrlos. al menos,
d,.:ls meses d.e la publicación. de estas bases. podra anunciar
cuantas convocatorias centrales y provinciAles estime nece~a­

rias, a fin de cubrir las vacantes exi, tentes y las que. conforme
a la programación de efectivos, se estime hayan de producirse
hasta la terminación del proceso selectivo.

Con carácter indicativo y no vin~ulante, se estima que el
nümero de las mismas alcanzará, al menos, la, cifra de 1.000.

5,2. Las convocaf¡:;¡rias podrán ser:

al Centrales, para cubrir vacantes en todo el territorio
nacional con procedimiento selectj.vo único y Tribunal o Tri­
bunales calificadores centrales. sin perjuicio de la posibilidad
de celebrar todas o alguna de las pruebas en las distintas
provincias ante Tribunales examinadores nombrados al efecto.

b) Provinciales, para cubrir vacantes en provincia G pro­
vincias determinadas. en cuyo c~so los respectivos procAdünien­
tos "electivos se tramitarán, en su totalidad, en las localidndes
que en cada caso se determine.

5.3. Las vonvocatorias, cuyo anum::ioo y tramitación podrán
realizarse simultáneamente, contendrán:

al Clase de convocatoria.
bl Número de las plazas convocadas y, en su caso, ,carac;­

terísticas o especificaciones de las mismas, así como las cualI~

. ficac10nes que se consideran necesarias o preferentes para su
prl.Jvisión,

c) Designación del Tribunal o Tribunales.
d) Fecha a partir de la cuál podrán éstos dar comienzo

a sus actuaciones. pudiendo indicarse, incluso el lugar, día y
hora de la iniciación de las pruebas.

5.4. Entre la publicación de la convocatoria en el ..Boletín
Oficial del Estado» y el comienza de los ejercicios deberá trans­
currir, cuando mef1{}s, quince días.

6. TRIBUNALES

6.1. La Presidencia del Gobierno designara. a propuesta del
Director de la E~cuela Nacional' de Administración Pública.
el Tribunal o Tribunales calificadores, así como los examina­
dores que, tratándose de convocatorias centrales. sean nece­
sarios. y su composición se hará pública en la o::mvocatoria.

6.2. Tratandose de convocatorias centrales, el Tribunal o
Tribunales calificadores estarán compuestos por el Director
c'e la Esclrela Nacional de Administración Pública o persoml-s
en quienes delegue. como Presidente. y cuatro V':Icales funcio­
narios públicos, de los cuales uno deberá ser Profesor de dicha
Escuela y otro prestar servicios' en la· Dirección General de la
Función Pública. Uno de los Vocales actuará como Secretario
y podrandesignarse tantos miembros suplentes como titulares.
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8. REAUZAt;JON "DE LAS' PRUEBAS y ADJu-mCA,CION
DE"VAtA~ES ,

Al misIJlo tiempo comunicará, sólo y exclusivamente a la
i~dicada Dirección .General la' relación de aspirantes que,
~habiendo.superadolas pruebas; no tuvieran cab~a en el núme­
ro de ,plt;lZa5 convocadas' El. efectos, desuPl1r' las bajas' que
p'iufietan producirse por no poseer los requisitos legales alguno
de los candidatos selecci-onadosen la lase' de oposición.,

8.3., Los- aspirantes aprobados serán nombrados funcionarios
en prácticas y deberán rfunitir a la Dirección General de la.
Función Pública dentro del plazo de tt"einta días, contados a
partir de la public~ción de la' lista de aprobados, los documen~

tos siguientes: . .

a) Certificación denBcimien,to expedida por el Registro
Civil español correspol1diente, sin necesida4 de legitimación

,ni" legalización. siempre que esté expedida en papel oficial.
b) Certificación del Registro Central de Penados, y Rebeldes

acreditativa de no habar sido condenado a penas por la. CQmi~
siónde' delitos dolosos" o que. illhabiliten para el ejercioio de
fu·nclones fJúblicas. Esteoert1ficado deberá ~star exPedido den~
tro de los tres meses anteriores al día ,en que termfne el plazo
señalado' para la presentaciÓJll deia documéntación. '

e) Copia auténtica o fotocopia (qij;8 deberá presentarse
acompafí6da del ,original para- su cotejo) del título de En.se~,
ñanza Media Elemental 'o de' Graduado Escolar, o certificac16n
académica que acredite tt:tner cursados· y apro~ados, los estudios
completos y abonados los derecho~ par&;, la expedición del, título
corre,spondiente. En el -caso de' titulaClones que se. consideren

. eqo.ivalent.es, .. deberá apoJ:'tarse. ad!tlmAs, cer_tificación .e~dida
¡:;Iorel Consejo de Educacl6n Nacioulitl que, expre,sa y termman~

.temente declare ,dicha equivaJenci~;
d)Certificado médico. acreditativo qe no, padecer enferme~

dad contagiosa ni defecto físico que·. iJ!1pcsibiUte :para el ser­
vicio;: Este certificado deberá ser expethdo necesanamente por
alguna· de las Jefatura!f Prov.inciales de Sanidad. . . .

el En~ el caso de los opositores.femeJ;linos, ,ce~o defI­
nitivo. de liaberoumplido el Servicio, Social o de estar exen tas
del mismo. , ',.

f) Declaración jurada de no habér siq.oseparado mediante
expediente disciplinario o. por fall.o' del Tribunal d.e ?onor del
servicio' del Estado o de la Adnunlstración Local, m hallarse
inhabilitado para el ejercicio de fun~ione8 públicas.

8.4. De quien'es dentro delplaZb indicado no presentaren la
aludida documentación ,se estará a lo disPllesto en el apar~
tadJ;) 8.7, quedando anuladas todas sus actuaciones. No obstante,
la Dirección Genf:'ral de la Función Pública podrá apreciar libre~
mente la concurrencia de causa' de fuerza mayor que haya
det-errtlinarlo el retraso en ,el envio" de la docUmentaci6n.

8~5. ·Para la realización' de las prácticas, la Adrntnistración
Rocká dividir 'la promoción ae cada' cónvocatoria concreta en
uos o más grupos, de conformidad con el orden de la puntuación
obtenida. Tales grupos se incorporarán:, a realizar las práéticas
en las fechas, que--opOttunamente s,edetermine. y para. cada una
de ellas la', Dirección Genez;al de la Función P(ibJ.ica real1zará el '
co:rrespondletite ofrecimiento, de vaoantes. de confortnidad' con
lo que B.(;OlliIejeil las nec;ésidades de los ~ervic1os" pero siempre
C9ll' su.jeción' a 10 dispuesto en el articulo 60.2 de la Ley de
Funcíonarios Civiles del Estado~

8.8. Los. aspirantes aprobadoS. nombradOs . funcionarios en
prá(:Ucas para- realizar la se¡-undafase del pro,*di~íento selec,·
Uva comet).zai'án á pl!estar servicio en el· destiño que ·les hu­
biere correspondido según su petición, y la respectiva. puntua­
ci6n obtenida, sin perjuicio' de -lo dispu.esto en la base 5.3.b).

8.7, Si'durRl'lte la: realizaci6ndel periodo de pr4.cticas resul­
taren no ser ciertos algunos de 19s· extremos alegados en la 80­
Ucttud de admisión de lOs interesados. o esta circunstancia se
dedujera. de· la documentación aportada, ,serán revocados los
nombramientos de funcionarIos en prácticas; quedando anula~

das ,todas ,sus aotuaciones, sin perjuicio de las n;!sponsabilidades
a· que hubiere .lugar.

9.PROPUE5TA FINAL y NOMBRAMIEN'tODEFINlTlVO

Terminado con. calificación favorable el período de prácticas
y superada la· prueba final del curso ,de formación, el Director
de la Escuela Nacionar de Administració-u Pública elevará· a la
Dif'ección Genetal de la Funci6n'PúbU<::a la propuesta definitiva
para el nombramiento de funcionarios de carrera.

10. NORMA FINAL

Las presentes bases, las convocatorias que en aplicación de
las mismas se anuncien y cuantos actos administrativos se de­
riven de ellas y delaactue.¿ión de los Tribunales podrán ser
impugnados· por los interesados en los caso~ y en la fornl<t que
establece 1\1 Ley ~e Procedimiento Administrativo.

Lo que comurüco a VV. II. para su conociriliento y efectos.
Dios guarde a VV, U.

_Madrid, 28 dé noviQIIlbre' de 1974.

CARRO

llinos. Sres. Direclor general de la Función Pública. y Director
de la Escuela Nacional de Administración- Pública.
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ANEXO 1

B. b. íl.el E.-Núm. 291

" soucnuD I)E ADMI8lOf<I. /1. PR~S SELECTIVAS DE INGRESO EN LA /l.DMíNísTR/l.CION PUIlIJC/I.

.

l. DATO&~

11611_, di' ptu.
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ANEXO 11

13.
H.
15.
16.
17.
lB.
19.
20.
21.
22.

Régimen de la Función Pública

31. El reflejo documental del procedimiento adminis~rativo.

32. Redacción de documentos.

Relaciones humanas.

43. Las relaciones humanas en la Administración.
44. Características psicosociales de la via aaministrati-va.
45. Las reiacionessuperJor-inferlor.
46. El trabajo en grUpo.
47. Personalidad y carácter.
48. Actitudes.-
49. MOral y motivacwnes en el trabajo,
'50. Las relaciories,pública:sde la Administración.
51. La Administracióp al servicio público: los administrativos.
52. La información administrativa. '

Máquinas aúxiliares de oficinas

Ideas fundamentales sobre la mecanización administrativa.
La mece.nizaCión en las oficinas: utilización y conServación
de las' máquinas.
Máquinas de simplifiCación de tareas.
Máquinas aplicadas a la' contabilidad.
Máquinas de tarjetas perforadas.

33. El personal al servicio de la AdministraCión Pública.
34. Los funcionarios de carrera; los funcionarios de empleo; el ­

personal contratado; el- personal obrero,
35. Adquisición y- pérdida. de la condición de funcionarios: las

situaciones administrativas.
36. Los Cuerpos de funcionarios: El Cuerpo Auxiliar.de Admi­

nistración Civil. ,
La formación y el perfeccionamiento de 105 funcionarios.
Provisión de puestos de trabajo: sistemas da provisión.
Derechos de loS funcionarios: los derechos económIcos.
La Seguridad Social del fUncionario; el régimen de las Cla­
ses Pasivas y las Mutualidades de funcionarios.

41. Deberes de los funcionados. Régimen disciplinarla: Los se~

cretos ofioiales... "
42. Organos de gestión de la","unc1ón públ,ica.

31-.
38;
39.
40.

53.
,54.

55. '
5B.
57.

OrganIzación admiDistrativa

1. El "EstadO'. Elemento; constitutivos del Estado. Los poderes
del Estado.

2. Represent4ción política. representación. orgánica.
3. El Estlldo espailol~ Leyes Fundamentales. .
.4. La organización del Estado espaftoI.
5. La -FUnció~ 'legislativa.
6, Organ1zecl6n judicial espOOola.
7. El Gobierno.. .
8. Orpnós oentralesy periféricos de la Administración '~ú-

bll"". . .
9. Adinlnistración Local. Provincia. y municipio.

10. La .Administración 'ins~ttuclonal.-Administración consultiva.
11. A-ctlVidad económica de'la AdJilin1s~ón.
12. -Participación actual. de España .en Organismos Internacio-

nales.' ',' , . .

Simplificación del trabajo

Análisis del trabaio admiriistrativo.
Diagramas de anAllsl8.
Estudio del puesto de traQajo.
No~óli. Conceptos legales.
Normalización administrativa.
~ól1·del trabajo.
ClaSfft.caeión dé documentos..
Archivo de docuntentos.
Rac1onal~cl6n del, material impreso.
Fichas y 'ncheros.

Procedimiento administrativo

23. Adminislraclón.P6bllca y Derecho.
24. El, pí'OCedimiénto admtnIstnitivo, clases y regulación.
25. Los ,8Uletos -del, procedimiento ,administrativo., "
26; In,t~e lnstr:uciC1ón del procedim1ento administrativo.
27. 1'énbfJiIlc16n ;efect1va del.-procedimiento ,adnlinístrativo y
_npresunta del mismo.

2B. Ordenación del proeedlmlenlO.
29. Términos y plazos en el,proce,dimiento administrativo.
30. _Revisión del acto adminietrativo en via administrativa y e'n

~a contencioso-administrativa.
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MINISTERIO DE JUSTICIA _
RESOLUCION de la Dirección General de Justicia
por lá que se anuncta1i 8ecretaria8 de Juzgados ele
Paz, entre Secret~ttos intertnos de dicha aJase. .

V8cantes en la aetuall$lllas 5eoretar1ae dé los JUZSados de
paz sltos-en, pOblacion.esde censo superiora "l.0t10 habitantes.,
que a cóntlnUáción se relacionan, declaradas desiertas, en con·
cursos previos. de traslado Y adjudloadas al iUtno de S~
tar10s fliterlnos que _reglamentariamente les ,t.oíTespODd~ se
anuncia su}Jl'OVisj,ón & 'CQUC1lr'soentre :Secretarios intel1nos de
Juzgad<¡s .de Paz" por antlgiledaddé SérV\clos efecti_ en la
cate«Orfa. de OOtlformidad.óon lo eatablecidoen,"la' ilsposic1ón
transttorla qtlinta, en: relación ,con el apartado cuarto de la
cuarta. del Decreto 0rgánicÓ' del Secretariado de Justicia Muni-
cip~ de lZ de' jv.nio de: 1970. --

Caudata ,{Albacete}.
Bullas {Murcia>.'
Almoradí {Alicante).
Archena :(Murcia>.

LO$ So-lic;:itante6 que deseep. tomar parte en este concurso
.eleva#m: ,sus iIlstancias- al .MinistEtX1o. las' cu.a1es, deberán ,ser
preaentadall ditectamente -en el, RégiStro General ,de la' subse­
cretat1a.o bien ante los Organismos'"'beñalados- en el a-rtícu1066
de la vIpnte Ley' ,de Pto.,..nmiento Admlnlstr.,uvo. dentro del
plazo dI) dl8$ dtas naturales, contados a ps.rt.ii del slgu1enfe, a
la publicación de este' anuncio en eleBoteun Oftclal del Es-

- ,tactos. expresando en las ,mismas las vacantes'a: que aspiren,
nume.,~dQlas"f;Orrelat.iYam:ente'POI' el orden de preferencia que
establ~ h8cieildb constar el n'l1mero oon que fig1l!~'en el
último escalafón pubUcado, que servirá de base para la r~solu­
c!ón del~curso, acpmpafiando, a la misma certif1cado nega­
tivo de, an~entes: penales, certificado" de, buena conducta y
declaración Jurada, de, si "se encuentran o no, prodesados o en­
cartados en Pl'OO8SOpettal;'8.SÍ co-Jno de lassa.nclQn.esen que
pudierán h&l:ier 1i:leun1do eh el servido da-ó-tro cargo, ,y certi­
fiCado méd~ acreditatIvo de no padecer defect¡;)' ffSico o enter­
1U:edad que les, incapacite par~ el desern.-pefio del cargo.

Los concursant(tS:queresidan ,f\rera de IB:Pen1nsula,podrán
formular su soIicltu,d pQr ~Iégtato, sin perjuicio, de remitir por
correo la correspondiel1te instancia,

• odOs los Secretarios interinos de Juzgados de, Paz que fi­
guren en el escalafón vigente y su rectificáCión, vienen' obliga­
dos a tomar parte en este concurso y solicitar todas las vn:::au­
tes anunciadas por el' orden que establezcan, siendo ,dadQs de
baja, en el citado esoalafón," con pérdida de sus derechos si
dejaren de concursar" de cqnformidad con lo establecido en el
párrafo qUinto de 1~ mencionada disposición transitoria cuarta.

Madrid, 16 de noviembre de :KY74.-El Director general,
Eduardo Torres-Dulce. Ruiz.

MINISTERIO DE HACIENDA

RESQLUCION del Fondo Nacional' de Garantía de
Riesgos de la Circulación por la que se designa
el Tribunal· pctli-ficador ·de las' pruebas selectiva¡;
restringidas para ,la provisión de una plaza de Su~

balterno en' la plantilla del mismo.

Ilmo. Sr.: En cUlllplimien1;o de lo dispuesto en 'el artícu-·
io 6." del Reglanwnto General de Oposiciones y. Concursos y
en la base dala comrocatoria, publicada por Orden ministerial
de 28 de 'mayo de 1974 {..Boletín Oficial del Estado» d& 14 de
oc_tubre dél' mismo año,por la que se anunciaban pruebas se­
lectivas restringidas para cubrir upa vacEi;nte de Subalterno
pertenerttiente a la plantJlla del Fondo..Nacional de Garantía de
J;tiesgos de la" Circulación, por la presente 5e desIgna el Tri~

bunal calificador de las mismas, que estará formado - del si-
guiente modo.: '

Tribunal titular

Ilmo. señor don Manuel Suárez Inclán, Director del Fondo
Nacional de Garantía de Riesg08de la. Circuláción. .

Señor don Joaquín del. Peña Martinaz, Secretario general
del 'Fondo Nacional de Garantía do Riesgos de la Circulación.

SefiQr don Manuel Montajo Jiménel;; funcionario deiCuer­
po Administrativo, en representación de la Ditección General
de l~' Función' Pública.


