B. O. del E—Num. 52

1 marzo 1975

4327

. MINISTERIO
DE INFORMACION Y TURISMO

RESOLUCION del Instituto Nacional de Publicidad
por la que se publica el nombramiento de Auxiliares
de dicho Organismo. =

4400

De conformidad con lo establecido en la base 9.1. de la
Resolucion dei Instituto Nacional de Publicidad: de 20 de abril
de 1974, publicada en el «Boletin Oficial del Estado» de 29 del
mismo mes y afio, convocando pruebas selectivas restringidas
para cubrir plazas vacantes de la Escala Auxiliar de la plan-
tilla de dicho Organismo y cumpliendo lo preceptuado en el
articulo 6.°, numero 5, apartado ¢' del Estatuto ds Personal al
servicio de los Organismos Auténomos, se hace publica la rela-
cion de los aspirantes aprobados que han cbtenido el nombra-
miento de Funcionarios de Carrera, con expresion del namero
de Registro de Personal que les ha asignado la Direccién Gene-
ral de la Funcién Publica.

Dofia Maria Luisa Andureza Martinez (T09IT03A0001),
Doria Maria de Azcarate Morante (T0SIT03A0002).
Doiia Maria Josefa Villa Vicente (T09I1T03A0003).

Lo que se hace publico para general conocimiento.
- Madrid, 4 de diciembre de 1974.—El Director, Feijoo y Feijoo.

RESOLUCION del Instituto Nacional de Publicidad
por la que se publica el nombramiento de Técni-
¢os de dicho Organismo.

4401

De conformidad con lo establecidc en la base 10.1 de la Reso-
lucién del Instituto Nacional de Publicidad de 20 de abril de
1974, publicada en el «Boletin Oficial del Estado» del 20 del
mismo mes y afo, convocando prucbas selectivas restringidas
para cubrir cuatro plazas vacantes de la Escala Técnica de la
plantilla de dicho Organismo y cumplido lo preceptuado en el
articulo 6.°. numero 5, apartado c), del Estatutc de Yersonal al
servicio de los Organismos Auténomos, se hace publica la rela-
cién de los aspirantes aprobados gue han cbtenido el nombra-
miento de Funcionarios de Carrera, con expresién del numero
de Registro de Personal que les ha asignado la Direccién Ge-
neral de la Funcién Publica. : :

Doiia Juliana C. Moreno San Martin (T09IT01A0001).
Dofia Ana Maria Alonso de Celada Pérez (T09IT01A0002).
Don  Juan Ocafna Doctor (T03IT01AG003).

Dofia Maria Teresa Villegas Prieto (T091T01A0004).

Lo que se hace- publico para general conocimiento.
Madrid, 4 de diciembre de 1974.—El Director, Feijoo y Feijoo.

RESOLUCION de la Editora Nacional por la que se
nombran funcionarios de carrera a los cpositores
que han superado las pruebas selectivas restringi-
das. :

4402

Finalizadas las pruebas selectivas restringidas que f}leron
convocadas por Ordenes de 15 de enero de 1974 para cubrir dos

OPOSICIONES

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO

ORDEN de 20 de febrero de 1975 por la que se
convocan pruebas selectivas, turno libre y restrin-
gido, para cubrir 404 plazas vacantes en el Cuerpo
Administrativo correspondientes a los Servicios pro-
vinciales de los Ministerios civiles.

4443

Ilmos. Sres: Por existir vacantes en el Cuerpo Administrativo
correspendientes a los Servicios provinciales de. los distintos
Ministerios civiles y ser necesaria su provisién, estg Presidencia
del Gobhierno, previc informe de la Comisién Supcrior de Per-
sonal, en uso de las facultades quée le es an atribuidas en el
apartado 1 ¢) del articulo 15 de la Ley de Funcionarios Civiles

del Estado, ha resuelto aprobar las siguientes
~ 2

plazas de Jefe de negociado, una de Gerente de libreria, dos de

Y CONCURSOS

Bases de convocatoria
1. NORMAS GENERALES

1.1, Se convocan pruebas selectivas para cubrir 404 plazas
en el Cuerpo Administrativo, de acuerdo con la .siguiente dis-
tribucion:

a) Ciento sesenta y dos por turno libre.

b) Deoscientas cuarenta y dos por turno restringido.

Las plazas no cubiertas por un turno acrecentaran las del

otro. .
1.2. Al término de las pruebas selectivas se cubriran las

convcca cria, correspondientes en exclusiva a los Servicics pro-
vincialés de -los distintos Departamentos ministeriales civiles.

funcicnarios de primera, seis de funcionarios de segunda, seis de
funcionarios de tercera y dos de Almaceneros, y publicadas las
calificacicnes cbtenidas en el «Boletin Oficial del Estado» con fe-
cha 26 de-octubre de 1974, aportada por los opositores la docu-
mentacién exigida, solicitada y obtenide la conformidad del ex-
celel_lt.x’simc sefior Ministro, y en virtud de las facultades que me
confiere la legislacién vigente aplicable al caso, por medio de la
presente vengo en nomprar funciorarios de carrera del Organis-
mo Editora Nacional a los opositores aprobados que a continua-
cién se expresan: .
. . Fecha Nameéro
Nombre y _apellidos nacimiento Regis(:ro
Personal
Jefes de negociado
D. Natalio_Garcia Rivas ....... 21- 2-1925 T08IT12A0001P
D. Emilio Fernandez Navarro 23-10-1921 T06IT12A0602P
Gerente de libreria
D. Andrés Antonioc Garcia - Carro
Crespo ..oovevnn. b 5- 2-1932  TO6IT03A0002P
Funcionarios de primera ‘
D. Antonio Gonzalez Mufico ...... 27-11-1940  T06IT04A0010P
D. Victor Gémez Sanchez ......... 15- 4-1928 TO6IT04A0011P
Funcionarios de segunda N
D. Alfonsec Muiioz Saludes ......... 23- 1-1908 T06IT04A0012P
D.2 M. del Carmen Sclano Lépez. 14- 2-1948 T061T04A0013P
D. José Anfcnio Gaitan Sanchez. 26-11-1848 T06IT04A0014P
D.? Rosa Maria Martin Martin ... 21- 2-1845 T06ITC4A0015P
D. José Luis Martin Merino ...... 1-12-1947 T0sIT04A0016P
D. Rafael Rodriguez Garcia ... 7-12-1936 T06IT04A0017P -
_ Funcionarios de tercera
D. José Luis Solis Pérez ........... . 19- 8-1919 T061TG4A0018P
D.2 M.2 del Pilar Diaz Fernandez. 4-11-1948 T0sIT04A0013P
D. Armando Varela Loépez ........ 15-10-1936 T06IT04AG020P
_D." M.? Concepcion Gonzalez Mar- .
QUEZ  euvivrisncnsiaseensnssissssannresanese 3-10-1952 To6IT04A0021P
D. Antonio Torremocha Cakallero. 20-10-1952 TOIT04A0022P
D. Carlos Guillén Miguel ...... 1- 9-1952 To6IT0440023P
Almaceneros
D. Juan Diego Martinez Navarro. 13- 9-1930 T06IT08A0005P
D. Constantine Manuel Calonge .
Paris .oocviiiiiiiciii e, i1- 3-1917 T08ITO8AQ006P
Lo que se have publico a los efectes opertuncs.
Madrid, 2 de diciembre ce 1974.—El Director, Lopez de Letona.

plazas vacantes gue se relacionan en el anexo II de la presente
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1.3. Estas pruebas selectivas estaran reguladas por Ia Ley
de Funcionarios Civiles del Estado, por el Reglamento General
para Ingreso en la Administracién Publica, aprobado nor el
Decreto 1411/1968, de 27 de junic, y por las normas de esta
Orden.-

1.4. El procedimien‘o de seleccién de los aspirantes cons-
tara de las siguientes fases:

a) Oposicion.

b) Curso selectivo de formacion en la Escuela Nacicnal de
Administracién Publica.

c) Periodo de practicas organizadp par ¢

e Escuela en
colaboracién con los Departamentos ministerial

s respectivos.

cha

[0}

1.5.

1.5.1. Turno libre.

La fase de oposicidn en este turnc estard formada por los
cuatro ejercicios que a con'inuacién se indican: -

Primer ejercicio.—Consistird en contestar por escritc a un
cuestionario de 125 preguntas de respuests alternativa, prepa-
rado al cfecto por el Tribunal, que versara sobre el contenido
del programa que figura como anexo de es‘a convocatoria, sien-
do alternativas las materias de «Contabilidad Gefieral y Pablica»
e «Informatica», segiin la opcién que al efecto deberd realizar
el opositor en su salicitud de admision,

La duracién maxima de este ejercicic sera de dos horas.

Segundo ejercicio.—Todog los aspirantes anrobados en el
ejercicio anterior realizaran este ejercicio consisten’e en ex-
poner oralmenie tres temas. de los que el primero serad de la
materia «Organizacién del Estado.y de la Administracién Pu-
blica», el segundo sera de «Nocionss de Derecho Administra-
tivos y el tercero versara sobre «Contabhilidad General y Pu-
blica» o «Nociones scbhre -el sistema fiscal espafiol», y para
aauellos que hubieran optado por la modalidad de programa-
cién serd sobre «Nociones sobre el sistema fiscal espafiol» o
«Informatica». )

El tiempo maximo para desarrollar los tres temas sera de
veinticinco minutos, y a continuacién el Tribunal podra efec-
tuar preguntag o solicitar aclaraciones sobre los temas desarro-
llados duran’e el tiempo méximo de diez minutos. El aspirante
disnondra previamente de diez minutos para preparar la expo-
sicién de los temas que le hayan correspondido en suerte.

Tercer ejercicio.—Todos los aspirante: aprobados en el se-
gundo ejercicio deberan realizar éste, que consta de las si-
guientes pruebas:

a) Resumir un texto schre cuestiones de interés para el
mundo contemporaneo, elegido gl efecto por el Tribunal. Para
aquellos que hayan optado por la. materia de <Informética»
consigtira en confeccionar un organigrama para un proceso ad-
ministrativo y codificar las instancias corresvondientes al orga-
nigrama confeccionado anteriormente, en el lenguaje sefialado
por el Tribunsl, entre los elegidos por el aspirante.

b) Resolver dos problemas uno de calculs y o‘ro de esta-
distica, basados en el programa que figura comoe anexo de
esta convocatoria,

La duracién méaxima de este ejercicio serd de tres horas.
El resumen se presentarid a dos espacios. Para la realizacién
del ejercicio de informatica se modran utilizar plantillas, im-
presos y manuales.

Cuarto ejercicio.~—Los aspirantes que hubieran aprobado los
tres ejercicios anteriores podran realizar, con caracter veolunta-
rio, un cuarto ejercicic, de mérito, consistente en acredi‘ar el
conocimiento de una o mas lenguas vivas extranjeras, mediante
prueba escrita sin diccionario y una conversacién con €1 Tri-
bunal. Los opositares indicaran en su solicitud qué idioma o
idiomas: en su caso, acreditaran.

Ejercicios de la fase de oposicion.

15.2, Turno restringido‘

. La fase de oposicién para este turno estard formada por los
siguientes ejercicios:

Primer ejercicio.—Consistira en contestar por escrito a un
cuestionario de 100 preguntas de respuesta alternativa, preparado
al efecto por el Tribunal. que versaran sobre las materias de «Or-
ganizacién del Estado v de 1a Administracién Puablica». «Nociones
de Derecho Administrativo» v «Nociones sobre el sistema fiscal
espafiol». de acuerdo con el programa que figura como anexo de
esta convocatoria, siendg -alternativas las materias de «Conta-
bilidad General y Piiblica» e «Informatica», segtin la opcién que
gilé efecto debers realizar el opositor en su solicitud de admi-

i ’

La duracién maxima de este ejercicio serd de dos horas.

Segundo ejercicio.—Todos los aspirantes aprobados en el an-
terior ejercicio deberan realizar éste, que consta de las siguien-
tes pruebas:

a) Resumir un texto sobre cuestiones de interés para el
mundo contemporaneo. elegido al efec*o por el Tribunal, Para
aguellos que hayan ovtado por la materia de «Informéatica» con-
si§tiré en confeccionar un organigrama para un proceso admi-
nistrativo y codificar las instancias correspondientes al orga-
nigrama confeccionado anteriormente. en el lenguaje sefialado
por el Tribunal, entre los elegidos por el aspirante.

b) Resolver dos problemas de calculo basados en el pro-
grama que figura comg anexo de esta convocatoria.

La duracién maxima de este ejercicio ser4d de tres horas.
El resumen se¢ presentara a dos espacios, Para la realizacién
del ejercicio de informatica se podran utilizar plantillas, im-
presos y manuales,

Tercer ejercicio.—~Todos los aspirantes aprobadas en el ejer-
cicio anterior realizaran este ejercicio, concgisiente en contestar
a las preguntas formuladas por el Tribunal sobre tres temas,
de los que ¢l primero sersa de la materia «Organizacién del
Estado vy de & Administracién Pablica», el segundo sera de
«Nociones de Derecho Administrativo» y el tercerc sgera de
«Neciones sobre el sistema fiscal espatiol».

El ‘iempo méximo nara realizar este ejercicio serd de quin-
ce minutos. EI aspirante dispondrd previamente de diez mi-
nutos para preparar los temas que le hayan correspondido en
suerte.

Cuarto ejercicio.--L.aos aspirantes qgue hubieran aprobado los
tres ejercicios anteriores podran realizar, con caracter volun-
tario, un cuar’o ejercicio, de mérito, consistente en acreditar
el conocimiento de ung o mas lenguas vivas extranjeras me-
diante *prueba escrita sin diccionario y una conversacién con
el Tribunal. Los opositores indicardn en su solicitud qué idioma
o idiomas desean, en su caso, acreditar,

1.6. Para la realizacién del segundo ejercicio del furnc res-
tringido y tercero del turnc libre.los asvirantes deberan pre-
sen*arse provistos de maquina - -de escribir.

2. REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

2.1, Para ser admitido a la realizacién de las pruebas selec-
tivas para e] turno libre los aspiranties deberan reunir los si-
guientes requisitos:

a) Ser esparfiol. .

b) Tener cumplidos dieciocho afics el dia en que termine
el plazo de presentacién de solicitudes.

¢} Estar en posesion del titulo de Bachiller Superior o
equivalente, o en condiciones de obtenerlo en la fecha en que
termine el plazo de nresentacién de solicitudes.

Se consideran. equivalentes al titulo de Bachiller Superior, de
acuerdo con el dictamen emitido por el Consejo Nacional de
Educacién en fecha 27 de enero de 1975. los titulos de Bachiller
Laboral Sunperior, Bachiller Técnico Superior., Bachiller Ecle-
siastico o Bachillerato de los planes 1934 y 1938, aun sin haber
avrobadc nrueba de revalida o analoga, v los de Maes'ro de
Primera Ensefianza. Avparejador, Perito, Arquitecto Técnico o
Ingenierc Técnico, Graduado Social con titulo de Bachiller Ele-
mental o cuatro cursos de Bachillerato y Perito Mercantil con
titulo de Bachiller Elemental o cua‘ro cursos de Bachillerato.

d) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desemperio de las correspondientes funciones. :

e} No haber sido separado, mediante expediente disciplina-
rio del Servicioc del Estado o de la Administracién Local ni ha-
llarse inhabilitado para el desemnefio de funciones publicas.

f) Los -aspiran’es femeninos haher realizado el Servicio So-
cial antes de finalizar el plazs de los treinta dias sefialados
para Ja presentacién de documentos. o estar exentos de su
cumplimiento.

2.2. Para ser admitido a la realizacién de las pruebas se-
lectivas por el turno restringido seri necesario:

a} Tener lg condicién de funcionarip del Cuerpo Auxiliar
de Administracién Civil con cinco afios de servicios en el mis-
mo, si poseen la titulacién de Bachiller Superior o equivalente,
o poseer diez afios de servicios en el Cuerpo Auxiliar si no po-
seen dicha titulacién.

b En el caso de estar en la situacién de excedencia vo-
luntaria deberan ng hallarse inhabilitados para el ejercicio de
funciones - ptiblicas. ~

2.3. Los requisitos anteriores habrédn de ser cumplidos has-
ta el Ultimo dia del plazo en que finalice la presentacién de
solicitudes. :

3. SOLICITUDES

3.1. Quienes deseen tomar parte en estas pruebas selectivas
deberan hacerlo constar en instancia por duplicado, segan el
modelo oficial adjunto, que les sera facilitado gratuitamente
en los Gobiernas Civiles de cada provincia, asi como en el
Centro de Informacién de la Presidencia del Gobierno y en la
Escuela Nacional de Administracion Puablica.

3.2. Los aspirantes que por haber superado con siete o mas
nuntos el mismo ejercicio de la an‘erior convocatoria estan
exentos de la realizacién del mismo lo hardn constar en el
recuadro de la instancia sefialado con el numero 28.

3.3. En el recuadro de la instancia sefialado con el nume-
ro 30 se indicaréd por el aspirante la expresién «turno libres o
<turneg restrineido». segin en el que desee participar, asf como
si optan vor realizar en todos los sejercicios la prueba corres-
pondien‘e a la modalidad de <Informaticas.

3.4. En uno de los ejemplares de la instancia se adherirs,
en el lugar correspondiente, la fotograffa del aspirante,

.
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3.5. Las solicitudes se dirigiran al Ministro de lg Presiden-
cia del Gobierno en el plazo de treinta dias, contados a partir
del siguiente a la publicacién de esta convocatoria en el «Bo-
letin Oficial del Estado».

3.6. La presentacién .de solicitudes podra hacerse en el Re-
gistro General de la Escuela Nacional de Administracién Pu-
blica (Alcala de Henares) o en la forma que se establece en el
articulo 68 de la Ley de Procedimientoc Administrativo.

3.7. Los derechos de examen seran de 500 pesetas para el
turno libra vy 250 pesetas para el restringido. Si el pago de los
mismes se efecttia por giro postal o telegrafico el sclicitante
indicara en su instancia lugar, fecha y ntimero del giro. Cuan-
do el pago se realice direc’amente en la Escuela Nacional de
Administracién Publica se consignara el ntmero del recibo
correspondiente.

3.8. De acuerdo con el articulo 71 de la Ley de Procedi-
miento Administrativo, si la instancia no reuniera log datas
exigidos se requerira ‘al interssado para que en el plazo de
diez dias subsane la falta, con apercibimiento de que si no lo
hiciere se archivaria sin mas tramite.

4. ADMISION DE CANDIDATOS

4.1. Terminado el plazo de presentacién de instancias y com-
probado el page de derechos de examen, la Direccién General
de la Funcion Phblica aprobara la lista provisional de admitidos
y_excluidos per cada_turno, las cuales se haran publicas en el
«Boletin Qficial del Estado». En estas listas constara el nom-
bre y apecllidos de los candidatos y el numero deél documento
nacional de identidad. .

4.2, Los errores de hecho podran subsanarse en cualquier

momento de oficio o a peticién del ineresado.
- 4.3, Los interesados podran formular contra la lista pro-
visional las reclamaciones previstas en e] articule 121 de la
Ley de Procedimiento Administrative, en el plazo de gquince
dias a ccntar desde sl siguiente al de la publicacién.’

4.4. Las reclamacicnes seran aceptadas o rechazadas en la
Resolucién defini‘iva que se publicard, asimismo, en el «Bo-
letin Oficial del Estado».

Contra la Resclucion definitiva se podra interponer recurso
de reposicién ante la Presidencia-del Gobierno, de acuerdo con
lo estabiecido én la Ley de la Jurigdiccién Ccntencxoso Admi-
nistrativa de 27 de diciembre de 1956,

5 DESIGNACION, CONSTITUCIGN Y ACTUACION
DEL TRIBUNAL

5.1. El Tribunal calificador sera designado por esta Presi-
dencia del Gobiernd a propuesta del Director de la Escuela Na-
cional de Adminisracién Publica, y estaréd constituide por él
mismo ¢ persong en quien delsgus como Presidente y cuatro
Vocales, uno de Ibs cuales serd Profesor de la mencionada Es-
cuela, dos seran.Técnicos de Administracién Civil, de lss cua-
les uno debers ‘ccuvay desting en la Direccion General de la
Funcion Pubiica, y el cuarto Vocal; que actuara como Secretario,
debera perienecer al Cuerpo Administrativo. Se nombraran
tantos miemhbres titulares cocmo sunlentes.

5.2, Sin perjuicio de lo establecido en la norma anterior, la .

Precidencia cdel CGoebicrno,, a rrenuesta del Director de la Es-
cuela Nacional do Administracién Publica. vedréa nombrar: otros
Tribunales cuvando el niimerg de aspirantes as{ lo aconseje,
habida cuenta de la celeridad con gque deben realizarse las
pruebas,

5.3. El Tribunal no podra constituirse ni ac’uar sin la asis-
tencia, al mcnog, de tres de sus miembros titulares o suplentes.

5.4. Los miembres del Tribunal o, en su caso, de los Tribu-
nales, deleran abstenerse de intervenir, nctificindolo a la
Presidencia dol Gobierno cuzndo concurran en ellos circunstan-
cias de nrevistas en el arliculo 20 de s Ley de Procedimiento
Administrativo.

Asimismo les aspirantes podran rscusar a los miembros “del
Tribunal cuando concurran las circunstancias previstas en el
citado articulo. )

6. COMIENZO Y DESARROLLO ‘DE LOS EJERCICIOS

6.1. Sin perjuicio del caracter unitario de la convocatoria
y del Tribunal calificador, los procedimientos selectivos de
ambos turncs se llevaradn a efecto separadamente.

El primer ejercitio de la oposicién no tendra lugar -antes
del dia 15 de abril de 1875. )

6.2, En cualquier momento el Tribunal podra requerir a
los oposiicres para que acrediten su personalidad.

8.3. El orden de actuacién de los aspirantes se fijara me-
diante sorteo pihlico v su resuliado se publicara en el «Bo-
letin Oficial del Estado», -

* 6.4. Los aspirantes seran convocados - para cada ejercicio
en llamamiento tnico, salvo casos de fuerza mayor debidamente
justificados y apreciados libremante por el Tribunal.

8.5. El Tribunal, una vez constituido, acordara la fecha y
lugar y hora pura realizar el primer -ejercicio y lo anunciara
en el «Boletin Cficial del Estado», al menos con guince dias de
antelac.on. .

6.5. 51 en el transcurso del pror*edhmenoo selectivo llegara
a copocimiento del Tribunal que alguno de los aspirantes carece
de los requisitos necesarios para participar em la convocatoria

" cicio en las dos convocatorias, por idéntico turno,

sera excluido de la misma, previa audiencia del mteresado y se
dara cuenta a la 1umsdxcc10n ordinaria si se descubriera ine-
xactitud en la declaracion formugada. La misma facultad corres-
ponde al Director general de la Funcién Publica o al Director
de ia Escuela Nacional de Administracién Pliblica en el periodo
comprendido entre la propuesta del Tribunal de la fase de
oposicién y el nembramiento definitivo.

7. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS

7.1. Turno libre.

7.1.1. E} primer ejercicio se calificard de cero a diez puntos;
para ser aprobado se necesltara obtener como minimo cinco
puUnNtos..

Los aspirantes que obtuvieran en este ejercicio la calificacion
de siete puntos o mas quedaran exentos de realizar este ejer-
cicio en las dos convocatorias, por idéntico turno, 1nmed1atamen-
te posteriores a la presente.

7.1.2, EI segundo ejercicio se calificara de cero a dlez puntos
para cada tema desarrollado; para aprobar sera necesario ob-
tener quince puntos, sin que se haya merecido la calificacién
de cero en ninguno de los temas desarrollados.

7.1.3. El tercer ejercicic se calificara de cero a diez puntos
por cada una de las dos pruebas de que se compone, quedando
eliminados aquellos opositores que hayan sido calificados con
cero en alguna de las dos pruebas, -

7.1.4. En el cuarto ejercicio, de mérito, se valorara, con
hasta un maximo de fres puntos, el conocimiento de cada
idioma.

7.1.5. Para superar las pruebas sera necesario obtener como
minimo treinta puntos en la suma de las calificaciones de
los tres ejercicios obligatorios.

7.1.6. La calificacion final de la fase de oposicién vendra
determinada por la suma de las calificaciones parciales obte-
nidas en los tres ejercicios obligatorios y el de mérito.

7.2. Turno restringido.

7.2.1, El primer ejercicio se calificara de cero a diez pun-
tos; para ser aprobado se necesitara obtener como minimo cinco
puntoes.

Los aspirantes que obtuvieran en este ejercicio la calificacion
de siete puntos o mas quedaran exentos de realizar este ejer--
inmediata-
mente posteriores a la presente. :

7.2.2. El segundo ejercicio se calificara de cero a diez pun-
tos por cada una de las pruebas; para ser aprobado serd ne-
esario obtener come minimo diez puntos, sin haber obteniro
cero en ninguna de ellas.

7.2.3. El tercer ejercicio se calificarda de cero a diez puntos
por cada tema desarrollado; para aprcbar sera necesario ob-
tener quince puntos.

7.2.4. En el cuarto ejercicic, de mérito, se valorara, con hasta
un maximo de tres puntos, el conocimiento de cada idioma.

7.2.5. La calificacion final de la fase de oposicion vendra
determinada por la suma de ias calificaciones parciales  ob-
tenidas en los tres ejercicios obhgatorlos y el de mérito.

7.2.6. g Para supcrar las pruebas sera necesario obtener como
minimo” treinta puntos, en la suma de las calificaciones de los
tres ejercicios obligatorios.

8. LISTA DE APROBADOS EN LA FASE DE OPOSICION, NOMBRA-

MIENTO LE FUNCIONARIOS DEL -CUERPO ADMINISTRATIVO EN

PRACTICAS, PRESENTACION DESTDI\(I)CUMENTOS Y SOLICITUD DE
DESTINO

8.1. Finalizada la realizaciéon de los tres primeros ejercicios
de la fase de oposicién, el Tribunal calificador del mismo harg
publica la relacién de aprobados, con separacién para ambos
turnos, por orden de la puntuacidén obtenida, de .acuerdo con
lo establecido en los apartados 7.1.6 y 7.2.5*sin que en ellas
puedan rebasar éstos el numero de plazas convocadas.

8.2. Una wvez realizado el cuarto ejercicio, de mérito, el Tri-
bunal calificador remitird a la Direccién General de la Funcién
Publica, a efectos de lo previsto en la norma 8.3, una relacion’

- unica' en la que figuraran los aprobados por ambos turnos, por
orden de puntuamon obtenida, y con especificacién del turno

por €l que ha participado cada uno.

Al mismo tiempo elevara a la Presidencia.del Gobierno, a los
exciusivos efectos del articulo 11, parrafe 2, del Reglamento
Genera] para ingreso en la Administraciéon Pablica, el acta de
Ja ultima sesién, en la que, en su caso, figuraran, por orden
de puntuacién aguellos azpirantes que, habiendo superado todas
las pruebas, excedicsen del numero de plazas convocadas.

8.3. Por la Presidencia del Gobierno se procedera al nom-
bramiento de funcionarios en practicas del Cuerpo Adminis-
trativo, de los aspirantes propuestos por el Tribunal, publi-
candose dicho, nombramiénto en e] «Boletin Oficial del Esiado»,
y determinando en el mismo la fecha en que empszara a surtir
efecto con arresglo a lo previsto en el Decreto 1315/1972.

De acuerdo con el articulo segundo de dicho Decreto, quie-
nes sean funcicnarios de carrera de la Administracion Civil,
Judicial o Militar seguiran percibiencdo el sueldo, trienios, pagas

extraordinarias, complemento familiar y comph,mento par"onal
Ggue en su caso les corresponda, salvo que opten expresamente.
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por el régimen econdmico establecido pors el mencionado De-
creto para les fuacionarios en practicas.

8.4. Una vez publicado el- nombramiento mencicnado en la
norma anterior los aspirantes aprobhados presentaran en la Bi-
reccién General de la Funcién Pablica, dentro del plazo de
treinta dias, a partir de la publicacién de la lista de aprobados,
los siguientes documentos:

a) Certificacién de nacimiento expedida por el Registro Ci-
vil correspondiente

b} Copia autenticada o fotocopia (que debera ser presentada
con el original para, su compulsa) del titulo de Bachiller Su-
perior o equivalente, o certificacién académica que acredite te-
ner cursados y aprobados los e:tudies completos y abonadose
los derechos para la expedicién del titulo corrssp sandiente.

¢} Certificacion del Registro Ceniral de Penados y Rebzldes
que ]ustlflquen no haber sido condenads a penas por la co-
misién de delitos dolosos o gue inhabiliten para el ejercicio dez
funciones publicas. Este certificado deberéd estar expedido den-
tro de los tres meses anteriores al dia en que termine el plazo
fijado por el parrafo primero de esta norma.

d) Declaracién jurada de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario o por fallo del Tribunal de Honor del
servicio del Estado o de la Administracién Local, ni hallarse
-inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

e} Certificado médico acreditativo de no padecer enferme-
dad contagiosa ni defecto fisico que imposibilite para el ser-
vicio. Este certificadq debera ser expedido necesariamente -por
las Jefaturas Provinciales de Sanidad. )

f) En el caso de los aspirantes femeninos, certificado acre-
ditativo de haber cumplido el Servicio Social o de estar exenta
del mismo, con mencién de la fecha en que fué finalizado, que
no podra ser posterior a la Lermm .cién del plazo sefialado al
principio de esta norma. ) )

8.5. Los que tuvieran la condicién de funcionario publico
estaran exentos de justificar documentalmente las condiciones
y demés, requisitos ya probados para obtener su anterior nom-
bramiento, debiendo presentar certificacion del Ministerio u Or-
ganisnmio del que dependiere para acreditar su condicién y
.aquellas circunstancias que obren en su hoja de servicios,

Los que pertenezcan al Cuerpo General Auxiliar deberan
solicitar de la Direccién General de la Funcién Pablica que su
hoja de servicios, actualizada a la fecha de terminacién del
plazo de presentacmn de instancias y certificada, se una a su
expediente como aspirante a mvreso en el Cuerpo Adminis-
trativo.

8.6. Quienes dentro del plazo fnado y salvo los casos de
fuerza mayor no presentaren la documentaciéon no podran cer
nombrados funcionarios de carrera y gquedaran anuladas sus
actuaciones y su nombramiento de funcionarios en practicas,
sin perjuicio de la responsabilidad en que hubieren incurrido
par falsedad en la solicitud inicial. _

En este caso la Direccién General de la Funcién Publica
formulara propuesta de nombramiento, segin el orden de pun-
tuacién, a favor de quienes a.consecuencia de la referida anula-
cién tuvieren cabida en el ntumero de plazas convocadas.

8.7. Dentro de los diez dias siguientes a la publicacién en
el <«Boletin Oficial del Estado» del nombramiente a que se
alude en la norma 8.3, 4os interesados remitiran a la Direccién
CGeneral .de la Funcién Publica su solicitud de destino, de
entre los que figuran en el anexo II de Ia presente convocatoria.
. 8.8. Los destinos seréan adjudicados de acuerdo con el nu-
mero obtenido en la fase de opgsicion.

e

8. CURSO SELECTIVO DE FORMACION Y PERIODO DE PRACTICAS

9.1. Para obtener el nombramiento definitivo sera necesario
asistir con aprovechamiento al curso selectivo de formacion
que organice la Escuela Nacional de Administracién Pablica.

El curso de formacién tendra una duracién minima de ciento
veinticinco horas lectivas y maxima de doscientas cincuenta; la
calificacién se otorgara por la Direccién de la Escuela, a la
vista de los ejercicios y examenes organizados para comprobar
el aprovechamiento, y no podra rebasar un total de cuarenta
puntos, siendo necesario, para aprobar, alcanzar & menos la
calificacién de veinte puntos. .

9.2. La Direccién de la Escuela Nacional de Administracién
Publica, al comenzar el curso, dara a conocer el programa del
mismo, que debﬂra comprender Ias siguientes materias:

a) Formacién comun:

Procedimiento administrativo y consulta de textos legales.
Simplificacién del trabajo. -

Régimen de la Funcién Publica.

Relaciones publicas.

Estadfstica y Contabilidad.

Mecanizacidn.

b)

Orgamzacmn v legislacién del Ministerio a que sean destina-

Formacién sectorial:

- las islas Canarias y, en su caso, en aquellas

dos los aspirantes.

La Direccién de la Escuela Nacional de Administraciéon Pu-
hlica fijara las normas sobre desarrollo del curso, ampliando
también las materias con aquellas otras disciplinas y enseian-
zas gue considere necesarias para la mejor formacion de los
funcionarios del Cuerpo Administrativo.

9.3. Finalizado el curso de formacién o simultéaneamente al
mismo, la Escucla Nacional de Administracién Puablica, en colabo-
racion con los diferentes Ministerios interesados, organizara las
practicas administrativas que han de seguir los asistentes al
curso. Las practicas administrativas se realizaran en el destino
que les hublere correspondido.

9.4. La duracién del perfodo.de practicas la estaklecera la
Escuela, la calificacién sera «apto» o «no apto» y correspondera
atriburla al Jefe de Personal del Ministerio correspondiente.

9.5. Aquellos aspirantes que habiendo aprcbado la fase de
oposicién no supzrasen el.curse de formacién o fueren califica-
dos desfavorablemente en el periodo de practicas podran repetir
los correspondientes ejercicios al mismo tiempo que los realicen
los de las siguientes pruehas selectivas. La calificacién desfa-
vorable por segunda vez lievaria consigo la eliminacién defi-
nitiva.-

9.6. ‘Los aspirantes gue no superasen el curso de formacién
0 no obtengan la calificacion de «apto» en las practicas seran
dados de baja como funcionarios en pmct‘cas, a partir de la
publicacion de la lista definitiva a que se refiere la nerma 10.1,

10. PROPUESTA FINAL Y NOMBRAMIENTC DEFINITIVO

10.1. Concluido el curso de formacion y el periodo de prac-
ticas, la Escuela Nacional de Administracién Publica determinara
el orden definitivo segtin la puntuacién total obtenida en el cur-
so de formacién, sumada a la obtenida en la fase de oposician.

10.2. La Escuela Nacional de Administraciéon Publica elevara
a la Presidencia del Gobierno la propuesta final de nombra-
miento, tomando como basc la relacién a que se alude en la
norma anterior.,

Los aspirantes que segtin’ lo dispuestc en la norma 9.5 supe-
rasen el curso de formacién o el periodo de préacticas con pos-
‘terioridad a su promocién serén inciuidos en propuesta adicional,
incorporandose a la relacion del Cuerpo Administrativo a con-
tinuacion de todos los que figuren en la primera propuesta y
cualguiera que fuere la puntuacién obtenida.

11. EJERCICIOS A CELEBRAR EN LAS ISLAS CANARIAS O IIN OTRAS
PROVINCIAS

En atencion al nUmero de aspirantes qus residen en
otras provincias

en que sea particularmente elnvado el Dwrf‘ctor de la Escuela

11.1.

.Nacicnal de Administracién Pablica ‘vodra acordar la realiza-

cion en ellas de alguno o algunos de los ejercicios de la opo-
sicién. Dichos -ejercicios se celehrarén ante un Tribunal especial,
constituido por los miembros designadod® por el Director de la
Escuela, como Presidente nato, entre los Vocales titulares y
syplentes del Tribunal nombrado por la Presidencia del Go-
bierno. Los lecales, dias 'y horas en que hayan de tener lugar
los ejercicios se arorﬂaran por ¢l Tribunal especial, de acuerdo
con el Fresidente del Tribunal de Madrid y d° confermidad
con lo dispuesto en esta Orden.

11.2. Los Tribunales constituidos Tuera de Madrid levantaran

acta de las sesiones que celébren, concignando en las mismas
la hora, dia y objeto de la reunién. En las actas relativas a la
practica de los ejercicios se hara constar el enunciado o con-
tenido de las pruebas o temas gue se hayan desarrollado. Las
actas originales, en unién de los sobres cerrados que contengan
las pruebas escritas, se enviaran a la Escuela Nacional de Ad-
ministracion Pubhca que las remitira al Tribunal que actie en
Madrid, el cua] calificara, en todo caso, las pruebas escritas. De
las actas se extenderéan copias autorizadas por el Presidente del
Tribunal especial, que seran archivadas en la Secretaria General
del Gobierno Civil de la provincia de que se trate.
* 11.3. Una vez que el Tribunal que actia en Madrid reciba
y califique. las pruebas remitidas, adoptaré las medidas opor- -
tunas para que lo antes posible se publiquen las calificaciones
en los iugares donde se hayan celebrado las corrcspondientes
pruebas. X

12. NORMA FINAL

12.1. La convocatoria y sus bases y cuantos actos adminis-
trativos se deriven de ésta y de las actuaciones del Tribunal
podran ser impugnados por los interesados en los cacos v en la
forma estahlecida en la Ley de Procedimiento Administrativo.

Lo que comunico a VV. II. para su conocimiento y efectos
Dios guarde a VV, IL
Madrid, 20 de febrero de 1975.

- P. D, el Ministro de la Presidencia
del Gobierno,

. CARRO

Ilmos. Sres. Director general de la Funcién Publica y Director
* de la Escuela Nacional de Administracion Publica.
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ANEXO 1

Programa
1. Organizacion del Estado y de la Administracién Publica

Tema 1.
fnol actual:
del mismo.

Tema 2. Las Leyes Fundamentales: Concepto, naturaleza y
enumeracion.—La Ley Orgéanica dei Estado: Su significacion en
el proceso constitucional espafio]l y analisis de su contenido.—El
recurso de contrafuero: Concepto y tramitacién,

Temg, 3. Analisis del Fuero del Trabajo.—Derechos y debe-
res reconocidos en el Fuero de los Esparnicles.—La Ley de Referén-
dum Nacional.

Tema 4. La Ley de Principios del Movimiento Nacional. —El
Movimiento Nacicnal: Caracter y organizacién.—El Consejo Na-
conal del Movimiento: Composicién, funcicnamiento y atribu-
ciones.—Los Consejos Provinciales y Locales del Movimiento. -

Tema 5. Las Cortes Esparfiolas: Composicién, funcionamiento
y atribuciones.—La fiscalizacién del Gobierno por las Cortes.—
El «status» juridico de los Procuradores en Cortes.

Tema 6. La Organizacién Judicial Esparfiola: Principios basi-
cos de la misma.—La Jurisdiccién ordinaria: Organocs y princi-
pales competencias de los mismes.—El Tribunal Supremo.—El
Ministerio Fiscal.—Las jurisdicciones especiales.

Tema 7. El Sindicalismo Espanol: Principios basicos del mis-
mo.—La estructura sindical a nivel central y periférico.—Los
Sindicatos Nacionales.—Especial referencia al Ministro de Re-
laciones Sindicales, el Comité Ejecutivo y el Congraso Sindical.

Tema 8. La Jefatura del Estado en Espafia: Formas.—Poderes
y funciones del Jefe del Estado.—El mecanismo sucesorio.—El
Consejo del Reino.—E]l Consejo de Regencia.

Tema 9. La Administracién del Estado: Concepto.—Adminis-
tracion y Gobiernc.—Organcs Superiores de la Administracion
del Estado en Espana.—Funciones administrativas del Jefe del
Estado.—El Consejo de Ministros: Naturaleza, composicién, atri-
buciones y rcsponsabilidad.— Las Comisiones Delegadas del Go-
bierno.-~El Secretariado del Gobierno.

Tema 10. El Presidente del Gobiernoc.-—Relaciones del Go-
bierno con el Jefe del Estadg v con las Cortes.—Los Vicepresi-
dentes del Gobierno.

Tema 11.
Creacién, modificacién y supresién de Ministerios..—Los Minis-
tros titulares de Departamentos.-—Los Ministros sin cartera.—
Subsecretarios, Directores geierales y otras Umdades adminis-
trativas.

Tema 12. La Administracién periférica del Estado. Con‘cep»
to.—Los Gobernadores civilss: Caracter, nombramientc y susti-
tucion.— Atribuciones de los Gobernadores civiles en relacién
con los 6rganos periféricos de la Administracion Central y con
la Admxmsvrduon Local.—Otras salribuciones.—Los Gobernado-
res civiles, .

Tema 13. Otros organos periféricos de 'a Administracion del
Estado: Posibilidades aptuaie-s.«Gobernadores generales.——Subgo~
bernadores.—elecgados del Gobierno en las islas.—Delegados del
Goblerno por razones de orden publicc.—E!l Alcalde como Dele-

idea general de régimen politico.—El régimen espa-
Fases principales de su evolucidén y caracteristicas

gado del poder central.—Los Delegados periféricos de los Depar- -

Nombramiento y significado.—Las Co-

tamentos ministeriales:
Naturaleza,” com-

misiones Provinciales de Servicios Técnicos:
posicién y atribucicnes.

Tema 14. La Administracién Consultiva: Concepto y carac-
teres.—El Consejo de Estado: Composicion y atribuciones.—El
Consejo de Economia Nacional: Composicién y atribuciones.—La
Direceién General de lo Contencioso del Estado.—Otros érgancs
consultivos de la Administracién del Estado.

Tema 15. La Administracion de Control: Concepto y carac-
teres.—La intervencién general de la Administracién del Esta-
do: Organizacién y atribuciones,—El Tribunal de Cuentas del
Reino: Organizacion y atribuciones.—Otros o6rganos de control
de ia Administracion del Estado.

Tema. 16. La Administracién Local: Concepto y entidades que
comprende.—Caracteres del régimen local espanol.—Relaciones
de la Administracién Local con la Administracién del Estado.

Tema 17. El Muncipio: Concepto vy elementos.—Competencia
municipal.—El Ayuntamiento Pleno: Organzaciéon y atribuciones.
La Comisién Municipal Permanente: Organizacién y atribucio-
nes.—El Alcalde. Nombramiento, caracter y atribuciones.—Los
Tenientes de Alcalde.—Los Concejales: Clases.—Regimenes mu-
nicipales especiales.

Tema 18. La Provincia: Concepto v elementos.—La competen-
cia provincial.—La Diputacion provincial: Organizacion y atri-
buciones.—El Presidente de la Diputacién provincial: Nombra-
miento y_atribuciones.—Los Diputados provinciales. —Rzgimenes
provinciales eapecm]es

Tema 19. La Administracién institucional: Concepto y clases
de Entidades que comprende.—La Ley de Entidades Estatales
Autonomas: Clases de Entidades a las que se aplica.—Los Servi-
cios Publicos Centralizados.—Las Empresas nacionales.—Los Or-
ganismos Auténomos: Concepto, clasificacion, prganizacion y fun-
cionamiento.—Creacién y extincién de las Entidades Estatales
Autdénomag.

La Organizacién ministerial espaficla actual.—

II. Nociones de Derecho Administrativo

Temga 1. La Administracién Publica y los poderes del Esta-
do.—Sentido y caracteres de la Administracion Puablica moder-
na.—Ccencepto de Aaministracién Publica.

Tema 2. El Derecho Administrativo: Concepto, contenido

y limites.—Aspectos no juridicos de la Administraciéon Publica:
La llamada Ciencia de la Administracion.

Tema 3.. El principio de legalidad de la actividad adminis-
trativa.—Las fuentes del Dérecho Administrativo: Enumeracion
y jerarquia.—La Ley como fuente del Derecho Adminisirativo.—
La reserva de Ley.—Disposiciones del ‘Poder Ejecutivo con fuerza

de Ley.
Tema 4. El Reglamento como fuente del Derecho Adminis-
trativo: Concepto, clases y limites de la potestad reglamen-

taria.—Reglamentos ilegales: Su impugnacion.—Otras fuentes
del Derecho Administrativo.

Tema 5. La Ley de Procednmento Administrativo.—Idea ge-
neral de la iniciacién, ordenacién, instruccién y tramltacmn
del procedimiento administrativo.

Tema 6. El acto administrativo: Concepto, clases y elemen-
tos.—Su . motivacion y notificacion.—Eficacia y validez de los
actos administrativos.

Tema ‘7. Los contratos administrativos: Concepto y clases.—
Estudio de sus elementos.—Su cumplimiento.—La revision de
precios.—Incumplimiento de los contratos administrativos.

Tema 8. Las formas de actuacién administrativa.—La Policia
administrativa .y sus principales manifestaciones.—El fomento
y sus medios’

Tema 9. EI servicio publico: Concepto y clases.—Formas de
gestion de los servicios. publicos.—Examen especial de la ges-
tién directa.

Tema 10. La gestidn indirecta: Sus modalidades.—La con-
cesién: Reégimen juridico. ﬁEmpresas publicas.

Tema 11. La expropiacién forzosa; Concepto, naturaleza y
elementos.—Procedimiento general de expropiacién.—Garantias
jurisdiccionales.—Idea general de los procedimientos especiales.

Tema 12. El dominio publico: Concepto, naturaleza y ele-
mentos.—El domininio privado de la Administracion: Régimen
juridico de los bienes patrimoniales de la Administracién.

Tema 13. Los recursos administrativos: Concepto y clases.—
Recurscs de alzada, reposicién, revision y suplica.—Las recla-
maciones “econémico-administrativas.

Tema 14. La jurisdiccion contenciosc-administrativa.—QOrga-
nizacién en Espana.—Las partes.—Actos impugnables.—Idea ge-
neral del procedimiento.

Tema 15. La responoabmdad patrimonial de la Adminis-
tracion —Idea general del régimen vigente.-——La responsabilidad
de la Administraciéon en el ambito privado.

Tema 18. La Fuucion Publica: Concepto.—La ley de 7 de
febrero de 1964: Caracteristicas principales y ambito de apli-
cacion.—El Estatuto de Personal al servicio de los Organismos
auténonios.

Tema 17. Los funcionarios publicos: Concepto y clases.—Los
funcionarios de carrera.—Los Cuerpos Daparuamentales e Inter-
departamentales.——Los funcionarios de emplso: Su régimen ju-
ridico.—E] persona] contratado, laboral y varic sin clasificar.

Tema 18. La seleccidn de los funcionarios piblicos.—Requisi-

" tos para €l ingreso en la Funcion Publica.—Sistemas de selec-

cién.—La formacién.—Problematica actual del perfeccionamiento.

Tema 19. La adguisicién y pérdida de la condicién de fun-
cionario.—Situaciones de los funcionarios: Supuestos y efectos
de cada una de ellas.—Las plantillas orgéanicas.

Tema 20. Derechos y deberes de los funcionarios.—Especial
referencia a la carrera administrativa.—Dercechos econoémicos de
los funcionarios.—La Junta Central de Retribuciones y las Jun-
tas Departamentales de Retribuciones.

Tema 21. Responsabilidad de los funcionarios publicos: Cla-
ses,—Régimen disciplinario de la Funcién Publica: Faltas, san-
ciones y procedimiento.

Tema 22. El sistema de derechos paswos —El Ststema de
prevision mutualista de los funcionarios.—E! Régimen Especial
de Seguridad Social de los funcionarios civiles del Estado.

Tema 23. La Seguricnd Sccial en Espaﬁa —FEl sistema actual
de Seguridad Sccial: principics y organizacion. —Caractenstxcas
basicas de los dis'intos regimeres especiales.

Tema 24. El Régimen Generxal de la Seguridad Social.—Nor-
mas reguladoras.—Campo de aphcacmn auhacma/y cotizacién.
Accién protectora, gestién y régimen econdémico financiero.

I1l. Contabilidad General y Publica

Tema 1. La Contabilidad comgo ciencia.—La Contabilidad y
la economia de la Empresa.—La Contabilidad v la Estadistica.—
Relaciones de la Contabilidad con otras ciencias.—Divisiones de
la Contabilidad.

Tema 2. El proceso de desarrollo de la Con#@bilidad.—Ante-
cedentes histdricos.—Ohra contable de Lucca Paccioli.—Aporta-
ciones de diversos paises a la Contabilidad.—Partida doble o
anfisografia: fundamentos.—Libros en que se desarrolla.—La
partida unigrafica o simple.—Otros métodos de Contabilidad.

Tema 3. Instrumentos. de la con’abilidad.—Libros: Diario,
Mayor y de Inventarios y Balances.—Preceptos legales y obliga-
toriedad de los mismos.
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Tema 4. Teoria de las cuentas.—Tecnicismo, definicién y es-
tructura de las cuentas.—Clasificacién general de las cuentas.—
Teoria general del cargo y el abono.—Cuentas administrtaivas
especula‘ivas y diferenciales.—Cuentas de Pérdidas y Ganan-
cias. —-Regularlzacu’)n de cuentas.

Tema 5. - La Contabilidad de las Entidades administrativas,
presupuestos.—Régimen de anotaciones: TAperiura, gestion y 1i
guidacion.—Contabilidad patrimonial.

Tema 6. Contabilidad de costes: Sus objetivos.—Idea gene-
ral de los costes tipo, estimados, histéricos y «standard-.

Tema 7. La Contahilidad publica.—Con*abilidad preventiva,
ejecutiva y critica: Idea general de cada una de ellas.—Los
Presupuestgs Generales del Estado desde el punto de vista con-
table. Esnecial consideracién de la estructura del presupuesto
de gastos.

Tema 8. Créditos ex‘raordinarios y suplementecs de crédito.
Crédites gue afectan a varics presupuestos.—Transferencias de
créditos.—Resultas de ejercicios cerrados.—Remanentes de cré-
ditos.

Tema 9. La ordenacién de gastos y pagos.—Fages del proce-

dimiento y principales documentos.—Intervenciéon critica de los”

gas’os y fiscalizacién de los nagos.

Tema 10. Justificacién de los gastos y pagos segin “su na-
turaleza.—Formacién y administracion de néminas.—Justifica-
cién de los gastos de material.

Tema 11. Documentos de tesoreria.—Mandamientos de in-
greso y mandamientos de pago: Concepto, contenido y procedi-
miento.—Otros documentos de tesoreria,

Tema 12. Idea general de las principales cuentas: De teso-
reria, de rentas publicas, de gastes publicos.—La cuenta general
del Estado.—El Tribunal de Cuentas,

Tema 13. Idea general del sistema financiero de las Entlda-
ded estatales auténomas.—Presupuestos.—Ingresos y gasios.—
Contabilidad e intervencién,

IV. Nociones sobre el sistema fiscal espaiiol

Tema 1. La Hacienda Publica: Su concepto.—Ingresos pu-
blicos: Concepto y clasificacion.—Fl sistema impositivo y la
equidad. )

Tema 2, Los impuestos: Nocién y clasificacién.—Clases de
impuestos.—Impuesios analiticos, sintéticos, complementarios y
principales.—Las contribuciones especiales.—Lag tasas. -

Tema 3.—El sistema tributario esnafiol.—~Evolucién histérica
y régimen actual.—Caracteristicas mas importantes de’la Ley
de Reforma Tributaria de 11 de junio de 1964.

Tema 4. Obje‘o imponible y hecho imponible.—Base impo-
nible.—Base liguidable.—~La declaracion tributaria.—La compro-
tacién e investigacién del hecho imponible.—Las estimaciones
de los jurados tributarios.

Tema 5. La liquidacién tributaria: Nocién.—Tipo de grava-
men: Nocién y ¢lases.—Cuota tributaria y deuda tributaria.—
Devengo del impuesto vy devengo de la cucta tributaria.

Tema 6. El pago de la deuda tributaria.--Breve resefia del
Estatuto de Becaudacién.—Diversas formas de ingreso.—Idea ge-
neral sobre los plazos de pago mas comunés.

Tema 7. Estructura del sistema de imposicién directa.—Los
impuestos «a cuenta».—Especial referencia al 1mpuesto sobre los
Rendimientos de Trabajo PerSOral —ILcs Imvuestos Generales
sobre la Renta., -

Tema 8. Estructura del sistema de imposiciéon indirecta.—
Breve referencia de los distintos tributos gue componen este
sistema.

Tema 8. Los monopolios estaiales como fuentes impositivas.—
Las tasas fiscales en Espafa y sus princivales figuras.

Tema 10. Las Haciendas estatal y local: Su relacién.—Las
contribuciones concertadas. —Reg1menes especiales de . Alava y
Navarra 3

V. Cdlculo -

Tema 1. Divisjbilidard. — N{uieros primos. —Descomoaswlon
factorial. ~Maximo comun divic ~ y minimo comin multiplo.

Tema 2. Proporcmnalldaf‘ —Relaciones entre magmtud%‘——
Razones directas e inversas.—Razones compuestas.—Proporcio-
nes: Términos y propiedades.

Tema 3. Regla de tres simple.—Aplicaciones.—Regle de tres
compuesta.—Aplicaciones.—Métodos de reduccién a la unidad.

Tema 4. Repartos proporcionales.—El reparto directa e inver-
samente proporcional a ciertas cantxdades —La regla de com-
paifiia,

Tema 5. Tantos por ciento, por mil y por uno. —Aplicaciones
practicas.—Determinacién de porcen‘ajes, bases y tipos.

Tema 8. Regla de interés:—Clases de interés.—El interés
simple: Prob]emas en relacién con la variable tiempo.—Deter-
minacién de inereses, capitales y tipos.—El interés compuesto:
Métodos de aplicacion,

Tema 7. Capitalizaciones: Aplicacioned précticas.—~Amortiza-
ciones: Concepto, clases y aplicaciones précticas.—Resolucién de
lIos problemas de amortizaciones.

Tema 8. Descuentos.—Descuento comercial y descuento real.
Resolucién de los problemas de descuento.—Descuentos Gnicos y
descuentos en serie.—Descuentos y facturas.

VI Estadistica

Tema 1. La estadis’ica: Conceptos bésicos.—La poblacién o
colectivo a analizar: Elementos, tamafio y caracteres.—Caracte-
res cuantitativos o variables: Sus clases.—Caracteres cualitati-
vos o atribu’es: Sus modalidades.—Meadida de los caracteres.

Tema 2. Clases de estadistica.—Estadisticas de una sola va-
rlalble .—Conceptos de frecuencia, tabulacién, clases e inter-
valcs

‘Tema 3. Estadisticas de dos variables: Tablas de Unica o
de doble entrada.—Estadisticas de mas de dos variables: Con-
cen’o de agregacion.—Estadisticas de atributos.

Tema 4. Sistema de representacién grafica.—Representacion
de una distribucién unidimensional de frecuencias. —Representa—
cion de una distribucién bidimensional.—Representacién de se-
ries cronolégicas.—Otras representacicnes.

- Tema 5. Promedios. — Media aritmética. — Media aritmética
simple y ponderada.—Mediana.—Moda.—Aplicaciones de las me-
didas de promedio.

Tema 6. Medidas de dispersién.—Recorrido.—Varianza.—Des-
viacion tipica.—Representatividad de la media aritmética.—Idea
general de la simetria y su medicidn.

Tema 7. Numeros indices: Descripciéon general de los mas
usuales.—Principales aplicaciones.

Tema 8. Concepto de covariacién.—Idea general de la re-
gresién y la correlacién: Aplicaciones principales.—La autoco-
rrelacién.—Idea general del analicis de series temporales.

Tema 9. Concepto de muestrec.—Idea general de los méto-
dos .de muestreo.—La representatividad de una muestra.

Tema 10. Datos demograficos y da’os econdmicos, referencia
de las mas importantes fuentes estadisticas espaiiclas.

VII. Informdiica

Tema 1. Antecedentes y evolucién histérica de los ordena-
dorss.—Cancento.—Esquema general de funcionamiento.

Tema 2. Sistemas de numeracidén: Binaria y hexadecimal.—
Su aplicacion a las ordenadores—El bit y el octeto.

Tema 3. El hardware.—Unidad central de proceso: Estruc-
tura y funciones.—Canales, clases.

Tema 4. Unidades de entrada y salida: Clasificacién, descrip-
cién y caracteristicas.

Tema 5. .El software: Prograrm@s o rutinas internos, bibliote-
cas de rutina, compiladores, sistemas operativos,

Tema 6. Prog:amas de aplicacidn. —Funcmnes —~Lenguajes.—
Clasificacién y descripcion.

Tema 7. Organizacién de da‘os: Organizacién secuenCIal
secuencial-indexada y de acceso directo

Tema 8, Método de gestion: Descripcién del problema.—
Analisis del problema: Organigramas, ordinogramas y tablas de
decisién,

Tema 9. Las comunicaciones én proceso  de datos: Telepro-
ceso.—Proceso en lotes y en tiempo real.—Multiprogramacion.—
Multiproceso.

Tema 10. Organizacién y estructura de un Centro de Pro-
ceso de Da’os en la Administracién Publica.~—Incidencia de los
ordenadores-en la Administraciéon Publica.

ANEXO II

Rolacién de vacantes
Ministerio de Hacienda

AB-Albacete
AC-Alicante ...
BA-Badajoz
BL-Palma de Mallorca .
BN-Barcelona .......... .
BU-Burgos
CC-Caceres
CA-Cadiz
CA-Jerez de la Frontera .
CS-Castellon ...
CR-Ciudad Real .
CO-Cordoba,

CU-Cuenca ..
GE-Gerona .....

GC-Las Palmas .
GR-Granada .....
GU-Guadalajara ...,
GP-San Sebastian .
HV-Huelva ......... e
JA-Jaén ...
LR-Lérida ..
LO-Logrofio
MU-Murcia ..
OV-Oviedo ...
‘SE-Sevilla ....
SO-Soria ...coovvevviennn
TA- Iarragona .
TF-Santa Cruz de Tenerife . e
TE-Teruel .....ouivimiiniesceinsmenininn,
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TO-Toledo ......covvren cees . TF-Santa Cruz de Tenerife ........ocuivenensenis 1
VL-Valencia TO-Toledo .vevven cnrinnn 1
VZ-Bilbao VZ-Bilbao 4
ZG-Zaragoza ZA-ZAMOTA .covevvvrerirnsranrennens terrerereiorens essessnsean 1
S ———
SUMA coverrrerrenrirmriecnnense Sassesvasneissserneristssay 38
Ministerio de la Gobernacién ; Ministerio de Industrig
AA-VITOria ..ooiiiiiiiiiiii i 1 AB-AlDACEEE oveviereeeierreeeeerereasssrees cerrerirne ere 2 .
AB-Albacete . 1 AV-Avila ....... 1
AC-Alicante ... 5 BIl-Palma de Mallorca 1
AV-Avila .. 1 CR-Ciudad Real ......... 2
RA-Badajoz .........c..... 2 CO-Cbrdoba ... 1
BL-Palma de Mallorca i CU-Cuenca .......... 1
CC-CACEreS .vvvevvnrirnnennn. 2 GU-Guadaiajara . . 1
CS-Castellén .. 1 HV-Huelva ......... ceressraresersesaserssranas 1
CU-Cuenca ..... 1 -LR-Lérida .... reserressaesesstesesnnsnree 1
GE-Gerona ... 7 MA-Melilia . 1
GR-Granada .......... 1 MU-Murcia .. 3
GP-San Sebastian . .6 PA-Paiencia . . 2
HV-Huelva ... 2 TO-Toledo ..... sessrrasestesaneenes 2
LR-Lérida ..... 5 : P ——
NA-Pamplona 3 SUMA .ocvvveisiiiriniiiienn erenuresesharessirenaten 18
OV-Oviedo ....... 1 . :
PO-Pontevedra . 2 Ministerio de Agricultura
ST-Santofia ...... 1
SO-Soria ........ 3 AV-AVIIR (e 1
TA-Tarragona 4 BN-Barcelona .. 1
TE-Teruel .... 2 CS-Castellén ....... 1
TO-Toledo ... 4 CR-Ciudad Real . 3
VL.-Gandia .. 1 GE-Gerona ....... 2
VZ-Bilbao . 5 GU-Guadalajara . 2
ZA-Zamora ...l PP 1 GP-San Sebastian . . 1
——— e} JA-Jaén ..o 2
SUMA (oo Ceeeriasivenires . 63 LE-Ledén ... 1 -
: -Lérida ...... 1
Ministerio de Obras Publicas {I&I}\PPamplona 1
' SO-Soria ........... NRTUTON 2
AC«AIIcaqte P T R TR T Ciereeand ceee 1 TF-Santa Cruz de Tenerife . e 2 ~
AL-Almeria ... 1 TE-TELUEL 1evvvverorerrrsnn s 2
BN -Barcelons 5 AETEruEl e ¢
BU-BUIEOS v, i ] TO-Toledo ..o ST . ey
CC-Caceres ... L b Suma i wer bt ens 23
CC Dlasencia i SUMA .oveveviiinninninns . N
CA-Cadiz ... 2 Ministerio de Comercio
GE-Gerona .. 2 .
GP-San Sebastian . 1 GE-FIZULTAS 1vivvrrevreereiirieesierissieiseneeens reraeens .. 1
HV-Huelva ......... 3 MA-Melilla ... 1
LO-Logrofio . 2 OV-0viedo ......coovvvevmvevevernneninnes 1
LU-Lugo ...... 2
OR-Orense .. 1
OV-Oviedo .. 5 .
PA-Palencia .. 1 Ministerio de Informacion y Turismo
PO-Pontevedra .. 2
VA-Valiadolid 2 AA-Vitoria .....oocvvevivienns 1
VZ-Bilbao .. 2 BL-Palma de Mallorca 1
ZA-ZaAMOYA ..ooiivirieeniieeininiainsanes e e erares 2 CA-CAdIZ .viviinviiiiniinninns 2
) - —_—— = | CS-Castellén .... 1
SUITIE +evviiitierieirieraneieieieecsnnsieosarnoraseraes . 3¢ | CN-La Corutia .. 2
: GE-Gerona ....... 1
Ministerio de Educacion y Ciencia LE-Lebn. ... 1
LR-Lérida . 1
AC-Alicante ... 2 LU-Lugo ... 1
BN-Barcelona 1 MA-Melilla . 1
CA-Ceuta ....... 1 OV-Oviedo ... - 1
OV-Giién ............ 1 TA-Tarragona 1
OV-Sama, de Langreo ... 1 4 VZ-Bilbao .covcvveiiiiiinriiiiciiienininian 1
TF-Santa Cruz de Tene e . 2 —— ———
TE-Teruel ..oooviiiiiiiiiiiiiiiiiee e eanr e r e 1 SUMA ivveeeiiiineearinaninn Ceereserativaetesstnaiien 15
Suma ....... e TN . 9 ' Ministerio de la Vivienda
Ministerio de Trabajo AA-VIOria ...vviiiiin i 1 ~
BL-Paima de Mallorca .. 1
BA-Badajoz ...l 1 OV-Oviedo .oioiviviiiicccii s 1
BL-Palma de Mallorca 2 N
BN-Barcelona .. 1 SUMEA viiiireiviiericenienrecnssrieerocon 3
CC-Céceres 2
CA-Cadiz ............ 2 Ministerio de Planificacion del Desarrollo
CR-Ciudad Real 1
CO-Cérdoba, ........ 1 ég{—gvila] .................................... S PRUOTOPPPNN . é
GE-Gerona ..... + arcelona ..... .
GU-Guadalajara .... 1 CR-Ciudad Real .......c..o..o.. 1
GP-San Sebasman . 5 CN-Santiago de Compostela 1
HV-HUCIVA «.ovvvrvenes 1 GE-Gerona, .....ooeeevevveniinnannnn, 1
LR-Lérida .... 1 GP-San Sebastian . 1
LO-Logrono . 1 OV-Oviedo .......... cereeense .1
MA-Malaga . 2 5G-Segovia . 1
MA-Melilla .... 1 SO Seria .. 1
MU-Murcia .... 1 TE-Teruel ... 1
NA-P amplona . 1 TO-Toledo 1
OV-Mieres ..... 1
SG-Segovia ... 1 '
SO-Soria ........ " 1 )
TA-TArragONA .v.crurveresriererereene rereerenitetsensrarnin 3 Total ......... FE P PP PPTT TS PPN 404
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SOLICITUD DE ADMISION A PRUEBAS SELECTIVAS DE INGRESO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
Ministeric u organismo
{. Cuerpo, escals o plaza s gue aspira
Foiografia
Péliza de 3 ptas. (8! Is exige ie Selio de Registro
convocatoria} de entreda
2. Fecha de la orden de ia convocatoeria
". DAYOS PERSONALES Relieno ests Impreso o méjuina o eon caracterss do huprents, dejando en blanco los espacios recuadrados en rojo
3. Primer apellido 4. Segundc apeliide 5. Nombra :
8. Fecha de nacimiento 7. tuger de nacimlento: Muaiciplo . 8. ldem: Provincia
2. Domicilio 10. Lugar de domicilio: Municipio 11. Idem: Provincla
12. Sexo 13. Estado civil 44. Doc. Nal. {dentldad 15, Taléfono
varén 0 Mujer J Soitero 3°  Casado 1 Viudo 3 Num. Nam.
18. Nombre de ia madre 17. Nombre del padre 18. Profeslén del padre
19. Caso de ser funcionario publico, indicar:
19.1 Denominacién del cuerpe o plaza 18.2 Focha Ingrese | 183 Sitvaclén echual
it 1 2 6 ? 8 10 i 121 13 14 18 19.1 19.2
Reservade para codificacién J
BB NN NN [ O | [0
ti. FORMACION .
20. Titylos académicos que poseo ’ 21. Centro que los expldid 21.1 Llocalided
-
22. Idiomas Traduce Habla Escrlbe 23. Otros conocimientos especlales
l';?:r): Blen ; Basico m:ry‘ Bien | Basico m:z Bien | Bésico
24. Pruebas esléctivas en gque ha participado
© 241 Denominacién del cuerpo o plaza 24.2 Afio 24.3 Ejerciclos aprobados
20.1 20.2 26.3 21 22.1 22.2 22.3 23 . 24 1 242 24.3
Roservado para codificacién
| I I O LI O R O | RN ISR IR RN
HE EXPERIENCIA
25. Trabasjo en la Administracién piblica en condicién de interino. eventual o contratado
251 Fecha | 252 Fecha ’
ingreso cese 25.3 Ministerlo u organlsmo y centro directivo en que presté sesvicios 254 Condicién
28, Trabejo en {a empresa privada A
‘ 25.1 252 253 254 26
Resorvedo pare codificacian = T
- ISR NN EE NN 1}
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1V. DATOS RFFERENTES A LA CONVCCATORIA

23, Eercicius de miéritos u oplatives Gue, du coclonmidad son

27. Forma er que abora los derechos ¢ examen
-~ . - jaz baves d8 fa COMvVOCatona, ¢:igu €1 aspiranig
Némiero ’
_de recibo
O Glro Telegrdfico L s avasvvasrrnavisvsaverressefoi e+
’ -

[ Giro Postal .. .. ssvenuvaasrrsarsrsersanessnees

{3 Irgreso directe en: J S

V. OTROS DATOS QUE HACE CONSTAR EL ASPIRANTE

23,

Vi,

€L ASAJD FIRMANIE, B

SOLICITA: Ser admitido a las pruoﬁas selectivas a que se refiere la presents Instancia,  comprometiéndose, caso de
superarles, a jurar acatzmiento a los Principios Fundamentales del Movimiento Naclonal y demds Leyes Funds-

merttaics del Reino,

DECLARA: Que son cierios todes y cada uno de los datos consignados en ‘esta solicitud, y que retne las condiciones exl-
gidas para el ingreso en la Administracion piblica y las especialmente sefialadas en la orden de convocatoria
antcriormente referida.

En R ey @ A8 iy 08 197 e
{lugar) {dia}. {maes) {afio)

Flrma ’

Espcio Faservado para ta Administracidn

Relaciéa proviclonat: O Admitido {3 Excivido por
Relacion definitiva: [ Admlide 3 Excluido *

Upasicién o concurse Formatian {curso y/o précticas}

Desting Gheeivasiones i




