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Suplente: Don Pablo Vidal Guinovart, Profesor del Conser-

vatorio, titular de Canto y Conjunto Coral.
Los miembros del, Tribunal citados podran ser recusados

en el plazo de quince dias, contados a partir del siguiente.

dia al de su publicacién en el <Boletin Oficial del Estado», si se
estimara que concurren en ellos las circunstancias previstas
en el articulo 20 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

Para el supuesto caso de que no se formulen en tiempo opor-
tuno reglamaciones contra los miembros del Tribunal, vengo
en designar como fecha para el comienzo de los examenes la
del dia 10 de febrero de 1978, a las dieciséis horas, en el salén
de actos del Conservatorio de la plaza Pallol, en Tarragona,

Lo que se hace publico- en este diario oficial para general
conocimiento de aquellos a quienes pueden interesar y en
cumplimiento de las disposiciones vigentes, P

Tarragona, 22 de diciembre de 1975.—El Presidente, José Clua
Queixalos.—El Secretario, Antonio Climent Gonzilez.—83-E.

RESOLUCION del Ayuntamiento de Tarrasg refe-
rente al concurso para proveer en propiedad la
«Plaza de Oficial Mayor de esta Corporacién.
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En el «Boletin Oficial de la Provincia de Barcelonas nu-
mero- 292, del dia 6 de diciembre actual, aparece publicada
la convocatoria y bases del concurso para proveer en propiedad
la plaza de Oficial Mayor de este excelentisimo Ayuntamiento
entre Secretarios de Administraciéon Local de primera catego-
ria, estando dotada dicha plaza con el coeficiente 5 y demas
emolumentos, derechos y deberes del cargo. .

Las instencias, de. conformidad con la base 3., se presen-
taran en el Registro General del Ayuntamiento, en horas de
oficina, dentro del plazo de treinta dias hdbiles contados desde
el siguiente al de la publicacién del presente extracto en el

. «Boletin Oficial del Estados.

Tarrasa, 10 de diciembre de 1975.—El Secretariq general,
Jorge Baulies.—9.275-E. |

II. Otras disposiciones

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO

ORDEN de 31 de diciembre de 1975 por la que se
aprueban las bases generales de seleccion para in-
greso en el Cuerpo General Auxiliar de la Admi-
nistracién Civil dél Estado que han de regir du-
rante el afio 1976. ’
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Ilmos. Sres.: El articulo segundo, dos, uno, del Decreto
1171/1972, de 6 de mayo, por el que se regula el procedimiento
especial de seleccién para ingreso en el Cuerpo Auxiliar de
Administracién Civil, establece que esta Presidencia del Go-
bierno publicara anualmente en el «Boletin Oficial del Estado»
las bases generales a que se han de someter los procedimien-
tos selectivos que se inicien durante los meses comprendidos
entre enero'y diciembre del siguiente afio.

En su virtud, y previo informe de la Comisién Superior
*de Personal, en uso de las facultades que le estan atribuidas
en el apariado ¢} de! articulo 15 de la Ley de Funcionarios
" Civiles del Estado, de acuerdo con lo establecido en.el citado
Decreto, )

Esta Presidencia del Gobierno ha resueltp aprobar las si-
guientes bases generales de seleccién para 1976. -

1. Vigencia

A las presentes bases se someteran cuantos procedimientos
selectivos para ingreso en el Cuerpo Auxiliar de Administra-
cion Civil del Estado se inicien -durante los meses de enero
a diciembre de 1976. -

2. Condiciones de los aspirantes y su admisién

2.1. Para ser admi‘ido a la practica de las pruebas selec-
tivas sera necesario reunir las condiciones siguientes:

a) Ser espariol.

b} Tener cumplidos dieciocho afios.

c) Estar en posesion de cualquiera de los titulos de Bachi-
Her Elemental, Graduado Escolar o de Formacién Profesional
de primer grado. Recibiran la misma consideracién cuantos
tengan aprobados cuatro cursos completos de cualquier extin-
guido plan de estudios de Bachillerato (Orden del Ministerio de
Educacién y Ciencia de 26 de noviembre de 1875, publicada en
el «Boletin Oficial del Estado» namero 289, de 2 de diciembre
siguientel. .

d) No padécer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempeiio de las ‘funciones propias del Cuerpo Ausiliar.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplina-
rio del servicio del Estado en cualquiera de sus esferas o de
la. Administracién Institucional o Local, ni hallarse inhabili-
tado para el ejercicio de funciones publicas.

f) Carecer de antecedentes penales por la comisién de de-
litos dolosos.

g) En el supuesto de los si.spir'antes femeninos, solteras,'

haber realizado el Servicio Social o estar exentas de su cum-
plimiento.

2.2. Los aspirantes deberan reunir tales condiciones al so-
licitar su admisién y conservarlas durante todo el procedi-
miento de seleccién y en el momento de su nombramisnto
como funcionarios de carrera. Traténdose del Servicio Social
sera suficiente con que se haya cumplido -antes de expirar el
plazo de treinta dias sefialado en la base octava para la pre-
sentacién de documentos.

2.3. Quienes se ‘propongan concurrir a las convocatorias
que durante la vigencia de estas normas hayan de tener lugar
podran en cualquier momento, a partir de la publicacién de
esta Orden, dirigir solicitud, en el modelp oficial que figura
en el Anexo I, a la Direccién General de la Funcién Publica
(calle Velazquez, numero 63, Madrid-1), sin que al hacerlo de-
ban abonar cantidad alguna. '

Los modelos de solicitud y las instrucciones correspondien-
tes se facilitaran gratuitamente en la Secretaria de la Escuela
Nacional de Adminisiracion Publica (Alcala de Henares), en
el Centro de Informacién Administrativa de la Presidencia del
Gobierno (calle Zurbano, 11, Madrid-4), y en los Gobiernos
Civiles de todas las provincias espafiolas, Igualmente se facili-
tardn por correo a aquellas personas que lo soliciten por es-
crito al primero de los Organismos citados.

2.4. La Direccién General de la Funcién Puablica, durante
el transcurso de cada mes, publicard en el «Boletin Oficial
del Estados la relacién de aspirantes admitidos y excluidos,
cuyas solicitudes se hubieran recibido en dicho Cenf‘ro hasta
el ultimo dia del mes anterior. :

En dicha relacién mensual de .admitidos constaran los si-
guientes datos: -

a) Numero de orden.

b) Apellidos y nombre. R

c) Documento nacienal de identidad.

d) Cualquier otro dato que se considére necesario.

En la relacion de excluidos se hara constar la causa o cau-
sas de la exclusion.

2.5. ' Los aspirantes que no resultaren admitidos podran for-
mular la reclamacién prevista en el articulo 121 de la Ley de
Procedimiento Administrativo, dentro del plazg de diez dias,
ante la Direcciéns General de la Funcién Puablica.

Aquellos solicitantes que resultaren definitivamente exclui-
dos podran interponer, contra el acto denegatorio, recurso de
alzada ante ¢l Ministro de la Presidencia del Gobisrno dentro
del plazo de quince dias, y subsiguientemente el contencioso-
administrativo, pudiendo previamente a este recurso ultimo, y
con caricter potestativo, hacer uso del de reposicién. :

2.8.. En cualquier momento del proceso selectivo, la Direc-
cion General de la Funci6én Puablica, por propia iniciativa o &
propuesta de cualquiera de los Tribunales, calificadores, podra
excluir del procedimiento a aquellos aspirantes que no retinan
los requisitos exigidos, anulandose cuantas actuaciones hubie-
sen podido realizar, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubieren podido incurrir.

2.7. Los errores de hecho que se adviertan podran subsa-
narse en cualquier momento, de oficio ¢ a peticién de los in-
teresados.

.2.8. Lag personas incluidas en la lista definitiva de aspi-
rantes admitidos a las practicas de las XIV' Pruebas Selectivas
para ingreso en el Cuerpo Auxiliar, publicada en el «<Boletin
Oficial del Es*ado» numero 60, de 10 de marzo de 1972, asi
comop los admitidos en cualquiera de las relaciones mensuales
sucesivas, publicadas desde entonces en el «Boletin Oficial del
Estado» hasta la Gltima que se indique en’ las oportunas con-
vocatorias, podréan participar en los procedimientos selectivos
que se convoquen durante la vigencia de estas bases, sin ne-
cesidad de dar cumplimiento a lo establecido en las normas
precedentes, es‘o es, sin que se tenga que enviar nueva ins-
tancia, siempre que posean los requisitos sefialados en el apar-
tado 2.1 de estas bases.
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3. Pruebas selectivas
3.1. La seleccién de los aspirantes se realizara mediante
las correspondientes pruebas, que constarin de las siguientes
fases: ’ .
_ a) Primera fase: Oposicién libre. .
b} Segunda fase: Curso de formacién, pericdo de practicas
y prueba final.

3.2, Fase de oposiciéon.

La fase de oposicion constars de los ejercicios siguientes,
que podran realizarse en un solo acto:

Primer ejercicio.—De caracter obligatorio para todos los as-
pirantes. Este ejercicio consistira en una copia a maquina, du-

rante diez minutos, de un texto que facilitara el Tribunal, a

una velocidad minima de 250 pulsaciones por minuto.

Segundo ejercicio.—De caracter igualmente obligatorio para
todos los aspirantes. Este ejercicio consistird en contestar un
cuestionario de caracter psicotécnico, dirigido a apreciar las
aptitudes de los aspirantes en relacién con las tareas.propias
del Cuerpo Auxiliar de la Administracién Civil del Estado. El
plazo para realizar este ejercicio sera sefalado por el Tribu-
nal v no podra ser superior a media hora. .

Tercer ejercicio.—Especifico y de caracter obligatorio. Para
la realizacién de -este ejercicio los aspirantes deberan optar
por una de las modalidades siguientes:

Prueba A: Taquigrafia. Consistird én la toma taguigrafica a
mano de un dictade a una velocidad de 60 a 80 pulsaciones
por minuto durante un tiempo méximg de cinco minutos.

Prueba B: Estenotipia. Toma estenografica .a una velocidad
de 100 a 130 palabras por minuto durante un tiempo maximo
de ‘res minittos. . .

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

Prueba D: Mecanizacién, Manejo de maéaguinas de registro
de datos para la entrada en un ordenador. i

Las convocatorias podran establecer otras pruebas especifi-
cas distintas de las enumeradas anteriormenie.

Los aspirantes indicaran al solicitar su participaciéon en una
convocatoria’ concreta el ejercicio especifico a que deseen pre-
sentarse., Los aspirantes que elijan la prueba de Mecanizacién
realizaran los €jercicios correspondientes en la Escuels Nacio-
nal de Administracién Publica, Alcald de Henares (Madrid), o
ebn el1 lugar que oportunamente y en cada caso designe el Tri-

unal, .

Para la realizacién de cualquiera de las opciones del ter-
cer ejercicio, los opositores dispondran del tiempo que sefale
€]l Tribunal y que no podra ser superior a media hora de du-
racion. La transcripcion de la taquigrafia y estenotipia debera
realizarse necesariamente a maquina y a dos espacios.

3.30 Curso selectivo de formacién,

El ourso selectivo de formacion que «era organizado por la
Escuela Nacional de Administracién Publica se desarrollars en
€l lugar y momento ‘que oportunamente se determine.

El curso comprenders dos partes:

a) Materias generales, de acuerdo con el programg indica-
tivo que figura como Anexo II de esta Orden. .

b) Materias especiales, relativas a la competencia, organi-
zacion y funcionamiento del Departamentg ministerial- al que
iniciaimente vaya destinado el aspirante.

3.4. Periodo de practicas y prueba final.

El periodo de practicas administrativas tendri lugar én el
destino que hubiere correspondido a los candidatos y coinci-
dird cen el curso selectivo.de formacion.

Concluidos el periodo de practicag administrativas y el curso
de formacién, se realizara una prueba final, organizada por
la Escuela Nacional de Administracién Puablica., Cuando los as-
pirantes no superaren dicha prueba continuaran como funcio-
narios en practicas y serin convocados de nuevpo a examen
dentro de los dos meses siguientes y, si finalmente superasen
dicho examen, seran entonces nombrados funcionarios de ca-
rrera, perdiendo, en consecuencia, el namero de orden en re-
lacién con los de su promocion. )

En el caso de que no superasen este segundo examen per-
deran todo derecho a continuar el procedimiento de seleccién,
siéndoles revocados los nombramientos de funcionarios en prac-
ticas.

3.5. La Direccién General de la Funcién Publica podra
autorizar, por una spla vez, a peticion de los inteéresados y por
causas muy justificadas y libremente apreciadas, un Unico
aplazamiento en la incorporacion al destino para la realizacion
del Cursq Selectivo de formacién y el periodo de practicas.
Dicho aplazamiento sélo sera por el tiempo minimo indispen-
sable que exija la causa que lo produjo. Este aplazamiento no
rebasara en ningun caso el limite de dos afios y.transcurrido
dicho plazo sin que se produzca la incorporacién a desiino
se perdera todo derecho. : .

En la prueba final a que se refiere el apartado 3.4 no se
podra participar hasta que, desaparecida la causa que motivo
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- el aplazamiento, los afectados se incorporen a sus destinos y

efectien las practicas administrativas correspondientes.

3.6. Si la resolucién de la Direccién General de la Funcion
Publica fuese desfavorable al aplazamiento solicitado, el opo-
sitor habra de incorporarse de modo inmediato al destino que
le hubiese correspondido. En otro supuesto sera asimismo re-
vocado su nombramiento de funcionario en practicas, con pér-
dida de todo derecho a continuar el procedimiento selectivo,

4. Calificacion de las pruebas
4.1, Las prueba.s se calificaran de la siguiente forma:

Primer ejercicio (eliminatorio).—Se calificara de cerc a vein-
te puntos, siendo necesario para aprcbar obtener como minimo
diez puntos.

Segundo ejercicio.—Se calificara .de cero a diez puntos, sien-
do eliminados aquellos opositores que hayan sido calificados
COH cero puntos. i : .

Tercer ejercicio.—El ejercicio especifico se calificara de cero
e diez puntos, cualquiera que fuere la modalidad elegida, y
seran eliminados aquellos qua obfengan cero puntos en la mo-
dalidad por la que hubieren optado con caracter cbligatorio.

4.2, - Calificacion final de la fase de oposicion.

Vendra determinadg por la suma de las calificaciones par-
ciales, obtenidas en los diferentes ejercicios.

4.3. La calificacién correspondiente al periodo de practicas
sera de «apto» o «no apto» y se otorgara por la Escuela Na-
cionael de Administracion Publica a la - vista de. los informes
remitidos por los Ministerios y Organismos donde aquellas se

“hayan realizado,

4.4. La calificacion de 'a prueba final sobre materias ge-
nerales y especiales, después del curso de formacién, sera de
«@pto» 0 «no apto» y se determinara por la Escuela Nacional
de Administracion Publica.

5. Convocatoria

5.1. La Presidencia del Gebierno, transcurridos al menos dos
meses de la publicacidén de estas bases, podra anunciar cuantas
convocatorias centrales y provinciales esiime necssarias, a fin .
de cubrir las vacantes existgntes y las que, conforme a la pro-
gramacion de efectivos, se estime hayan de producirse hasta
1a terminacién.del proceso selectivo. .

5.2. Las convocatorias podran ser:

a) “Centrales, para cubrir vacantes en todo el territorio na-
cional con'procedimiento selectivo unico y Tribupel o Tribu-
nales calificadores centrales, sin perjuicic de la vosibilidad
de celebrar todas o alguna de las pruebas en las distintas

-provincias ante Tribuneles examinadores nombrados al efecto.

b) Provinciales, para cubrir vacantes en provincia o pro-.
vincias determinadas, en cuyo caso 10s respectivos proccedi-
mientos selectivos se tramitaran, en su totalidad, en las loce-
lidades que en cada caso se determine.

5.3. Las convocatorias, cuyo anuncio y tramitacién podrén
realizarse simultdneamente, contendran:

al Clase de convocatoria.

b) Numero de las plazas convocadas y, en su caso, carac-
teristicas o especificaciones de las mismas, asi como las cuali-
ficaciones que se consideren necesarias o preferentes para su
provision.

c) Designacién del Tribunal o Tribunales.

d} Fecha a partir de la cual podran éstos dar comienzo a
sus actuaciones, pudiendo indicarse incluso el lugar, dia y
hora de la iniciacion de las pruebas.

5.4. Entre la publicacién de la convocatoria en el «Boletin
Oficial del Estado» vy el comienzo de 10s ejercicios debera trans-
currir, cuando menos, guince dias.-

6. Tribunales

6.1, La Presidencia del Gobierno designara, a propuesta del
Director de la Escuela Nacional de Administracién Publica,
el Tribunal o Tribunales caiificadores, asi como los examines-
dores que tratandose de convocatorias centrales sean necesa-
rios, y su composicion se hara publica en 1a convocatoria,.

8.2.. Tratdndose .de convocatorias centrales, el Tribunal o
Tribunales calificadores estaran compuestos por el Director
de la Escuela. Nacional de Administracién Puablica ¢ personas
en quienes delegue, como Presidente, y cuatro Vocales funcio-
narios publicos, de los cuales uno debera ser Profesor de
dicha Escuela y otro prestar servicios en 1a Direccién General
de la Funcién Publica. Uno de los Vocales actuara como Secre-
tario y podran designarse tantos miembros suplentes como
titulares.

En el caso de que el numero de opositores fuere muy ele-
vado pedran designarse mayor nuamero de Vocales para un
solo Tribunal, o tantos Tribunales como fuere conveniente para
abreviar el proceso selectivo. :

A efectos de componer los Tribunales examinadores que
hayan de actuar fuera de Madrid, se nombrara . el numero
necesario de Vocaleg suplentes. :

-
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8.3. En el caso de las convocatorias provinciales, el Tri-
bunal o Tribunales calificadores estaran compuestos por el
Director de lg FEscuela Nacional de Administracién Publica
o personas en quienes delegue, como Presidente, y cuatro Vo-
cales funcionarios publicos. de los que al menos uno no sera
residente en la localidad en que las pruebas hayan de.reali-
zarse.,. Uno de los Vocales-actuard como Secretario.

" 8.4, Para asegurar la necesaria unidad de criterio, la co-
ordinacién de los distintos Tribunales serad ejercida por el Di-
rector de la Escuelg Nacional de Administracién Publica.

6.5. Los Tribunales tendran su seds, a efectos de comuni-
caciones y demdas incidencias, en Madrid, en la Escuela Na-
cional de Administracién Publica, y en provincias, en la Secre-
taria General del Gobierno Civil respectivo.

6.6. Cada Tribundl no podrd actuar sin la esistencia de la
mayoria de sus miembros, titulares o suplentes de modo in-
distinto, correspondiendo & los respectivos Presidentes deter-
minar las suplencias que en cadsa caso sean necesarias.

8.7. Los supuestos de abstencién y recusacién se regularan
por lo establecido en los articulos 20 y 21 de la Ley de Proce-
dimiento Administrativo. No podran formar parte de los Tri-
bunales aquell_as personas que, durante los tres afios inmedia-
tamente anteriores al de la celebracién de las pruebas, hubie-
ren desarrollado actividades relacionadas con la preparacion
de candidatos para pruebas selectivas de ingreso en los Cuer-
pos Administrativo o Auxiliar de  Administracion Civil,

7. Participacion de los aspirantes en las convocatorias

_7.1. Las personas ya admitidas a las pruebas por haber cum-
plido las exigencias establecidas en la base segunda de esta
Orden, pare poder participar en cada convocatoria habran
de abonar, dentro del plazo que se fije, en concepto de dere-
chos de examen, la cantidad de 300 pesetas, Tratandose de
convocatorias centrales, el plazo parg el abono de los derechos
de examen no serd inferior a quince dies. En el caso de con-
vocatorias provinciales- se determinara el plazo en las res-
pectivas convocatorias, sin que en ningan caso pueda ser in-
ferior a cinco dias.

El importe de los indicados derechos podra depositarse direc- v

tamente. en la Secretaria General de la Escuela Nacional de
AQH}lmstraclén Publica o remitirse bien por giro postal o tele-
grafico, a la siguiente direccién: «Tribunal calificador del
Cuerpd Auxiliar de Administracién Civil, Escuela Nacional de
Adminijstracién Publica, Alcala de Henares (Madrid).» En este
ultimo caso deberad figurar como remitente el propio opositor,
quien comunicara los datos pertinentes en la tarjeta postal, que
se le facilitard gratuitamente en los Organismos e que se re-
fiere la base 2.3. :

. 7.2, Cuando se trate de convocatorias centrales o provin-
c1_a,les que se celebren en Madrid, el Tribunal, al menos seis
dias antes de dar comienzo la practica de las pruebas, publi-
cara la lista de participantes en el tablon de anuncios de la
Escuela Nacional de Administracién Publica y en el Centro
de Informacién Administrativa de la Presidencia del Gobierno
-y en los demas casos en el Gobierno Civil respectivo,

7.3. El Tribunal solamente podra incluir en la citada lista
a aquellos solicitantes gue figurando en alguna de las rela-
ciones de admitidos hubieren dado cumplimiento de lo esta-
blecido en la norma 7. 1.

8. Reglizacién de las pruebas y adjudicacion de vacantés -

8.1. En el caso de que por el numero de aspirantes éstos
no pudieren actuar simulténeamente, el Tribunal sortears, pu-
blica Yy previamente, el orden de actuacién que corresponda,
anunciandolo en los tablones de anuncios indicados en la nor-
ma 7.2, En igual forma, si no se hubiera hecho ya en lg, con-
vocatoria, se enunciarid el lugar, dia y hora de iniciacién de
las pruebas, con tres dias de antelacién.

8.2. Finalizades los ejercicios de la fase de oposicién, el
Tribunal o Tribunales calificadores determinaran la relacién
de aprobados por orden de puntuacién obtenida de acuerdo
con lo establecido en el apartado 4.2 de las presentes bases,
sin que se puede rebasar en ningun caso el nimero de plazas
convocadas. -

Tratandose ds Tribunal Central, dicha relacién de aprobados

sera enviada a la Direccion General de la Funcién Publica para
o», Si se refiere -

su publicacién en el «Boletin Oficial del Estad
a Trlb}males provinciales, la citada relacién se colocara de
modo inmediato en el tablén de anuncios del local en que se
hayan efectuado las pruebas y en el de los respectivos Go-
biernos Civiles de las localidades afectadas, y ello sin perjuicio
posteriormente de su envio a la Direccién General de la Fun-
cién Publica para la publicacién de la lista general en el
«Boletin Oficial del Estados. .

. {\1 mismo tiempo comunicard sélo y exclusivamente a Ia
indicada Direccién General la relacién de aspirantes que, ha-
biendo superado las pruebas, no tuvieron cabida en el numero
de plazas convocadas, a efectos de suplir las bajas que pudie-
ran producirse por la posible eliminacién de alguno de los
candidatos seleccionados en la fase de oposicién que no pose-
yera los requisitos legales.

En este supuesto, el nuevo candidato sera incluide, sin
apreciar su puntuacién en la lista general a que se refiere
el segundo parrafo de la norma 8.2, inmediatamente detras del
ultimo aprobado, y aquél sélo podra aspirar al destino que
qqed? sin cubrir por la eventualidead que supuso su nombra-
miento. ! ’

8.3. Los aspirantes aprobados seran nombrados funcionarios
en practicas y deberan remitir a la Diréccién General de la
Funcién Publica, dentro del plazo de treinta dias, contados a
partir de la fecha de publicacion de la lista de aprobados en
el «Boletin Oficial del Estado», los documentos siguientes:

a) Certificacion de nacimiento expedida por el Registro
Civil espafiol correspondiente, sin necesidad de legitimacién
ni legalizacién, siempre que esté expedida en papel oficial.

b) Certificacion del Registro Central de Penados y Rebeldes,
acreditativa de no haber sido condenado a penas por la comi-
sién de delitos dolosos o que inhabiliten para ‘el ejercicio de

| funciones publicas. Este certificado debera estar expedido den-

tro de los tres meses anteriores al dia en que termine el plazo
sefialado para la presentacién de la documentacién. |

¢} Copia auténtica o fotocopia (que deberd presentarse
acompaniada del original para su cotejo) de cualquiergs de los
titulos o estudios completos sefialados en la base 2.1, c), o cer-
tificacion académica que acredite tener cursados y aprobados
dichos estudios completos y abonados los derechos para la
expedicién del titulo correspondiente. En el caso de titulacio-
nes que se consideren equivalentes, deberd aportarse, ademas,
certificacion expedida por_ la Direccion General de Ordenacitn
Educativa, Seccién de Alumnos, del Ministerio de Educacion
y Ciencia que, expresa y terminantemente, declare dicha equi-
valencia. .

d) Certificado médico acreditativo de no padecer enferme-
dad contagiosa ni defecto fisico que imposibilite para el ser-
vicio. Este certificado debera ser expedido, necesariamente, por
alguna de las Jefaturas Provinciales’ de Sanidad.

e) En el caso de los opositores: femeninos, solteras, certifi-
cado definitivo de haber cumplido el Servicio Social o de estar
exentas del mismo. -

f) Declaraciéon jurada de no haber sido separado mediante
expediente disciplinario, o por fallo del Tribunal de Honor,
del servicio del Estado o de la Administraciéon Local, ni ha-
llarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

'8.4. De quienes dentro del plazo indicado no presentaren
la aludida documentacién, se estard a lo dispuesto en el apar-
tado 8.8., quedando anuladas todas sus actuaciones. No obstan-
te, la Direccion General de la Funcién Puablica podra apreciar
libremente la concurrencia de causa de fuerza mayor que haya
determinado el retraso en el envio de la documentacién.

8.5. Los aspirantes aprobados nombrados funcionarios en
practicas para realizar la segunda fase del procedimiento se-
lectivo comenzaran a prestar servicio a partir de la fecha que
oportunamente se determina, en el destino que les hubiere
correspondido, segin su peticibn y la respectiva puntuacién
obtenida, sin perjuicio de lo dispuesto en la base 5.3.b), y re-
curriéndose, en caso de empate, a la mayoria de edad. A dicho
efecto; los opositores, antes del comienzo del segundo ejercicio
selectivo, solicitaran desfino sobre las vacantes que les sean
ofrecidas. )

8.6. - Si durante la realizacién del periodo de practicas resul-
taren no ser ciertos algunos de los extremos alegados en la
solicitud de admisiéon de los interesados, o esta circunstancia
se dedujera de la documentacién aportada, seran revocados los
nombramientos de funcionarios en practicas, quedando anu-
ladas todas sus actuaciones, sin perjuicio de las responsabili-
dades a que hubiere lugar.

8.7. El mismo criterio se mantendri sobre aquellos que no
tomen posesién, a no ser que obtuvieran la autorizacién del
consiguiente aplazamiento para incorporarse, segun se determi-
na en la norma 3.5, de las presentes bases.

9. Propuesta final ¥y nombramiento definitivo

Terminado con calificacién favorable el perfodo de practicas
y superada la prueba final del curso de formacién, el Director
de la Escuela Nacional de Administracién Publica elevara a la
Direccién General de .la Funcién Pablica la propuesta defini-
tiva para el nombramiento de funcionarios de carrera.

10. Norma final

Las presentes bases, las convocatorias que en- aplicacién de
las mismas se anuncien y cuantos actos administrativos se de-
riven de -ellas y de la actuacién de los Tribunales podran ser
impugnados por los interesades en los casos y en la forma
que establece la Ley de Proeedimiento Administrativo.

Lo que comunico a VV, II. para su conocimiento y efectos.
Dios guarde a VV. IL
Madrid, 31 de diciembre de 1975.

OSORIO

Nlmos. Sres. Director general de la Funcién Piblica y Director
de la Escuela Nacional de Administracién Pablica.
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(anverso)

SOLICITUD DE ADMISION

A PRUEBAS SELECTIVAS DE |NGﬁESO EN LA ADMINISTRAGI

ON PUBLICA

‘Ministerlo u organisme.

1. Cuerpo, escalz o plaza a qus aspira

N Fotografia ' _
PSliza de 3 ptas. (sl 18 exige Ia Sello da Reglstro
convocatorla) de entrada
‘2. Fecha de la orden de la convocatoria
.
1. DATOS PERSONALES “' o eato Imp ".a' Aquina o con de imprenta, delando en blenco loa espaclos recuadrados en rojo
3. Primer apellido S

4. Segundo speliido

5. Nombre

8. Facha de nacimlento

7. Lugsr de nacimlento; Municipie

8, Idem: Provincla -

1 9. Domiellio 10. Lugar de domicllios Municiplo 11, ldem: Provincla -
| 12. Sexo - 13, Estado alvil 14, Doc. Nal. Identldad 18, Teléfono
Varén [1  Mujer Soltero [J Casado [T Viudo O Num, Nim,
16. Nombra de la madre 17, Nombre del padre 10, Profesién del padrs
19, Caso de.ser funcionarlo publico, Indicar:
0.1 Denominacié del cuerpo:o plaze . 9.2 Fecha Ingreso | 19.3 Sltuacidn aectua)
N 2 [ 7 1 i1 | 12] 13 1 4§ 19.
Resarvado para codlficaclén - g 0 14 8 191 i
[ EEEAARNA RN RN Pl L] I Jrtelsed I Ll 1
1. FORMACION .- : .
20, Titulos académicoa que posee 21, Ceniro que.los expidid 21.1 Locslidad
22, Idi Traduce Habla Escriba 123, Otros conoclmientos espacleles
| Mo | Bien | Bastco | MY | Bien | Basico| MY | Bien | Basico
24. Prusbas selectivas en qus ha participado
241 Danominactén del cuerpe o plaza N 242 Afio 24.3 Ejerclcios aprobados
. . 20.1 20.2 203 21 22.1 22 22.3 ‘24.1 . .
Resorvedo para codificacién — - 2 22 2.3 /
B L1 11 11 Ll L1 Il J i3 Ly i irvrpdppareatretiyy
1. EXPERIENCIA
28, TrabeJo en la Adminlatracién publica en condicién de lnlerfno, eventual, @ contratado
254 Fecha | 282 Fecha : ) ‘
Ingreso cese 253 Ministerlo u organlsmo y centro directivo en que presté serviclos 254 Condicldn
28, Trabajo en la empress privada -
R ’ . y 253 254 26
Reservado para codificacién 2. 252 =]

Pi1bEd

I IO O

’
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ANEXO I (reverso)

1V, DATOS REFERENTES A LA CONVOCATORIA

1 los derschos de examen - 28. Ejerclclos de mirites u oplstivie wre, ¥ venformided eon

T, _Forma en quo shona fof i las bases de la convesatorie, ollge ‘o) aopirante .
Nimero

de recibo

D GII'OT.’.OY““O SEEANSANFII AN AT IBUIBEIOINDY

D oll’VOPOl‘ll..--- XN NN RN TN NN NN NN NN NN Y R, NOTR e

1 Ingreso diresto on: .

V. OTROS DATOS QUE HACE CONSTAR EL ASPIRANTE

\ /B

’l‘

HL ABAJO FIRMANTE,

SOLICITA: Ser admitido a las pruebas seléctivas & qus se refiers In pruanto Instangia, comprometiéndose, caso de
superarlas, a jurar acatamiento a Jos Principlos Fundamentales del Movimlento Naclonal y demis Loyu Funds-
mentales del Reino,

DECLARA: Qus son clertos todos y cada uno de los datos consignados en esta solicitud, y que redne las condiciones exi- -

gidas para el ingreso en la Administracién publica y las especialmente sefialadas en Iz orden de convocatoria
anteriormente referlda,

[ 3 Y , 8 de de 197...
{luger) ‘(din) (mes) (a0

Espaclo reservado para la Administraclén

Relaclén provistonal: [J Admitide [ Excluldo por
Relecién definitiva: [ Admitido [ Exclulde

Opoalcién o concursa Formacién (curso y/o priicticas)

Destine -] Observasionss
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Organizacién administrativa .

1. El Estado. Elemuntos constitutivos del Estado. Los pode-
res del Estado.

2. Representacion politice, represertacion organica.

3. Fl Estado espafiol. Leyes Fundamentales.

4, La organizacion del Estado espafol.

5. La tuncion legislativa.

6. Organizacién judicial ‘espaiola.

.7. El Gobierno.

8. Organos centrales y periféricos de la Administracién Pa-
blica. :

9. Administracion Local. Provincia y Municipio.

10 La Administracién institucional, Administracién consul-
tiva : )

11. Actividad econdémica de la Administracion..

12. Participacién actual de Espaiia en Organismos Interna-
cionales.

Simplificacién del trabajo

13. Analisis del trabajo administrativo.
14. Diagramas dé analisis.

15. Estudio del puesto de trabajo. .

16. Normalizacion. Conceptos generales.
17. Normalizaciéon administrativa.

18. Programacioén del trabajo.

19. Clasificacién de documentos.

20. Archivo de documentos.

21. Racionalizacién del material impreso.
22. Fichas y ficheras.

Procedimiento administrativo

23.. Administracién Publica y Derecho.

24, El procedimiento administrativo, clases y regulacién.

25. Los sujetos del procedimiento administrativo.

26. Iniciacion e instrucciéon del procedimiento administra-
tivo.

27. Terminacion efectiva del procedimiento administrativo y
terminacién presunta del mismo. .

28. Ordenacién del prccedimiento. -

29. Términos y plazos en el procedimiento administrativo.

30. Revisi6én del acto administrativo en via administrativa
y en via contencioso-administrativa. .

31. El reflejo documental del! procedimiento administrativo.

32. Redaccion de documentos. .

. Régimen de la Funcion Publica

33. El personal al servicio de la Administracién Publica.

34. Los funcionarios de carrera; los funcionarios de empleo;
el personal contratado; el personal obrero.

35. Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionarios:
‘las situaciones administrativas.

36. Los Cuerpos de - funcionarios:
Administracion Civil,

37. La formacién y el perfeccionamiento de los funcionarios.

38. Provisién de puestos de trabajo: sistemas de provision.

39. Derechos de los funcionarios: los derechos econdémicos.

40. La Seguridad Social del funcionario: el régimen de las
Clases Pasivas y las Mutualidades de Funcionarios.

41. Deberes de los funcionarios. Régimen disciplinario. Los
secretos oficiales.

42. Organos de gestion de la Funcién Publica.

Relaciones humanas

El Cuerpo Anxiliar de

43. Las relaciones humanas en la Administracion.

44, Caracteristicas psicoldgicas de la via administrativa.

45. Las relaciones superior-inferior.

46. El trabajo en grupo.

47. Personalidad y caracter.

48. Actitudes. . : .

49. Moral y motivaciones en el trabajo.

50. Las relaciones ‘publicas de la Administracién.

51. La Administracion al servicio publico: los administrados.
52. La informacién administrativa.

Mdquinas auxiliares de oficina

. 53. Ideas fundamentales sobre la mecanizacién administra-
iva.
54. La mecanizacién en las oficinas:
vacién de las maquinas.
55. Maquinas de simplificacién de tareas.
56. Maquinas aplicadas a }a contabilidad.
57. Maquinas de tarjetas perforadas.

RESOLUCION de la Escuela Nacional de Admi-
nistracién Publica por la que se anuncia la convo-
catoria de ayudas a funcionarios publicos en ac-
tivo para realizar estudios en Centros de Ensenanza
Superior. :

La Escuela Nacional de Administracién Publica ha resuelto
adjudicar hasta 37 ayudas, por un importe de 5.000 pesetas
cada una, destinadas a funsionarios de los Cuerpos Generales

591

utilizacién y conser-

Administrativo y Auxiliar y otros do analogo nivel que estén
cursando estudios en Universidades o Escuelas Técnicas Superio-
res. La convocatoria se ajustara a las siguientes bases:

" 12 DESTINATARIOS DE LAS AYUDAS:,

Funcionarios de los Cuerpos Generales Administrativo y
Auxiliar y de otros anélogos de la Administracién Civil del
Estado que, estando en activo en sus Cuerpos respectivos, estén
matriculados en el cursp académico 75-76 en alguna Facultad
universitaria o Escuela Técnica Superior y no hayan obtenido
previamente ningun titulo académico superior.

28 OBJETO DE LAS AYUDAS:;

Contribuir a los gastos de matriculacion y adquisiéién de
libros, fomentando asi los afanes de estudio y superacién de
los niveles intermedio y auxiliar de la Funcién Publica.

3+ REQUISITOS PARA OPTAR A LAS AYUDAS:

3.1. Solicitud dirigida al Director de la Escusla Nacional de
Administracién Publica (haciendo constar en el sobre: «Secre-
taria General - Ayudas para estudios en Centros de Ensefian-
Zad Superior»), expresiva de los siguientes datos y por este
orden: . -

1.2 Datos de identificacion.

Nombre y apellidos.

Domicilio.

2.2 Datos personales. -

Edad.

Estado. !

Numero de hijos.

Otros que se q\_lierav hacer constar,
3.2 Datos profesionales.

Cuerpo de pertenencia y numero de Registro -de Personal.
Afios de servicio.
Otros que se quiera hacer constar.

4° Datos universitarios.

Carrera que se. estudia. -
Curso.

Calificacién anterior, caso de no ser 1.°

Otros que se quiera hacer constar.

3.2. La anterior solicitud debers venir acompafiada de los
siguientes documentos:

Certificacién expedida por el Jefe de Personal del-Ministe-
rio en la que se acredite que el solicitante estd en situacién
de «activos» en el Cuerpo & que pertenece, y

Fotocopia del resguardo de matricula en el Centro de En-
sefianza Superior. -

4% NORMAS GENERALES DE ADJUDICACION:

_41. Comisién adjudicadora.—Presidida por el Director de la
Escuela Nacional de Administraciéon Publica, o persona en
‘quien delegue, estara integrada por dos Vocales.

4.2. El otorgamiento de las ayudas se levard a cabo por

" dicha Comisién conforme a un barémo de puntuacién, en el

gue se tengan en cuenta los datos pedidos en la solicitud, asf
como aquellos otros que sean aportados y se consideren rele-
vantes. .

4.3. Las solicitudes deberadn remitirse a la Escuela Nacional
de Administracién Publica en los quince dias siguientes a la
publicaciéon de esta Resolucion.

4.4, Caracter de las ayudas.—Las ayudas se conceden por
una sola vez y sin que su otorgamiento prejuzgue ningan tipo
de futuros compromisés para la Escuela Nacional de Admi-
nistracién Publica.

Alcala de Hen‘areé, 23 de diciembre de 1975.—El Director,
Andrés de la Oliva de Castro.

MINISTERIO DE HACIENDA

ORDEN ‘de 27 de octubre de 1975 por la que se
dispone el cumplimiento de la sentencia de la Au-
diencia Territorial de Madrid, dictada en 19 de
junio de 1975, en recurso contencioso-administra-
tivo numero 1.182/73, interpuesto por <Calefaccio-
nes Marka, S. L.», contra resolucién del Tribunal

N Econémico-Administrativo Central de 6 de abril de
1972, en relacién con fallo denegatorio de la sus-
pension de ejecucién del acto administrativo de
liquidacion.

Ilmo, Sr.: Visto el testimonio de la sentencia dictada en 19
de junio de 1975 por la Sala Primera de lo Contencioso-Admi-
nistrativo de la Audiencia Territorial de Madrid en recurso con-
tenciosc-administrativo numero 1.162/73, interpuesto por «Cale-
facciones Marka, S. L.», contra resolucién del Tribunal Econo-
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