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OPOSICIONES' Y CONCURSOS

- MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES

RESOLUCION del Instituto Hispano-Arabe . de
Cultura por la que se convocan pruebas selectivas
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de ingreso en la Escala Auxiliar de dicho Or-.

ganismo.

Vacantes tres plazas, de conformidad con el articulo 5.°, g),
del Reglamento del Instituto Hispano-Arabe de Cultura, apro-
bado por Orden ministerial de 28 de julio de 1974; con el
articulo 8.° del Estatuto de Personal al servicio de los Orga-
nismos Auténomos, aprobado por Decreto 2043/1971. de 23 de
julio, y con la Reglamentaci6én General para ingresc en la
Administracién Publica, aeprobada por Decreto 141171968, de
27 de junio, y previa conformidad de la Presidencia del Go-
bierno, se resuelve cubrirlas con las siguientes

‘Bases de convocatoria
1. NORMAS GENERALES

1.1. Numero de plazas. -

Se convocan tres plazas en Madrid (este numero podra
incrementarse, conforme al Decreto 1411/1968 de 27 de. junio,
con las que puedan producirse hasta que finalice el plazo de
presentacién de instancias. Al publicarse la lista provisional
de admitidos, se publicar4 el numero de plazas que, en defi-
nitiva, comprendera esta convocatoria).

1.1.1.

a) Reglamentariamente se rige por lo dispuesto en el De-
creto 2043/1971, de 23 de julio, sobre el Estatuto de Personal
al servicio de los Organismos Auténomos.

b) En el orden retributivo esta plaza queda reguleda por
el Decreto 157/1973 de 1 de febrero, sobre régimen econémico
del personal al servicio de los Organismos Auténomos, y el
Decreto 175671973, de 14 de junio, por el que se asigna a la
Escala Auxiliar Hispano-Arabe de Cultura el coeficiente 1,7. c}.
Las personas que obtengan las plazas a las que se refiere la
presente convocatoria estaran sometidag el régimen de incom-
patibilidades que determina el articulo 53 del Decreto 2043/1971,
por el que se aprueba el Estatuto del Personal al servicio
de” los Organismos Autéonomos y no podran simultanear el
desempefio de la plaza que, en su caso, obtenga con cualquiera
otra de la Administracién centralizada, local o auténoma del
Estado. .

1.2, Sistema selectivo.

Caracteristicas de las plazas:

La selecciébn de los aspirantes se realizar4a mediante el
sistema de oposicién que constard de las siguientes pruebas:

1.2 Mecanografia.
2® Los temas que figuran en el cuestionario.
3.2 Taquigrafia, estenotipia o idiomas.

El primer ejercicio de caracter obligatorio para todos los
aspirentes, consistira ¢(n una copia a mAaquina, durante diez
minutos, de un texto que facilitard el Tribunel, a una velocidad
minima de 250 pulsaciones por minuto.

El segundo ejercicio consistira en el desarrollo escrito de un
tema del cuestionario que figura a continuacién en el plazo
maximo de dos horas. : .

El tercer ejercicio, especifico y de caracter obligatorio, con-
sistird en la realizacién de una pruebe de taquigrafia, & una
velocidad minima de 120 palabras por minuto, consistente en un
dictado.de 10 minutos, dandose a los opositores 20 minutos para
transcribirlo a maquina. '

Como méritos se puntuara un ejercicio optativo de idiomeas o
estenotipia.

Los aspirantes deberan sefialar en sus solicitudes si se
acogen & alguno de los ejercicios del optativo. En caso de
ser el de idiomas, deberan indicar en la instancia cual o cuales
han de ser éstos.

2. REQUISITOS DE LOS ASPIRANTES

Para ser admitidos a las practicas de las pruecbas selectivas
serf necesario reunir los siguientes requisitos:

2.1. Generales.

a) Ser espafiol.
b) Tener cumplidos los dicciocho afios de edad.

c) Estar en posesion o en condiciones de obtener, en la
fecha en que termine el nlazo de presentacion d: instancias,
de cualquiera de los titulos de Bachillerato Elemental, Gra-
duado Escolar o de Formacién Profesional de primer grado.
Recibiran la misma consideracién cuantos tengan aprobadcs
cuatro cursos de Bachilléerato (Orden del Ministerio de Edu-
cacién y Ciencia de 26 de noviembre de 1975, publicada en el
«Boletin Oficial del Estado» numero 289 de 2 de diciembre
siguiente). N

d} No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el
desempefio de las correspondientes funciones.

e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio del Estado o de la Administracién Institucional o
Local ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones
publicas. :

f) Para los aspirantes femeninos, que deberan haber cum-
plido o estar exentos del Servicio Social de la mujer, bastara
que se hayva cumplido cuando finalice el plazc de los treinta
dias habiles senalados pera la presentacién de documentos.

g) Carécer de tntecedentes penales por la comisién de
delitos dolosos. Salvo los sefialados en el apartado f), todos los
requisitos anteriores deberan poseerse antes de finalizar el
plazo de presentaci¢n de solicitudes y gozar de los mismos
durante ol prccedimiento de selaccion hasta el momento del
ncembramiento.

3. SOLICITUDES
3.1. Forma.

Los gue desen tomar parte en las pruebas selectivas, de-
beran en su solicitud hacer constar lo.siguiente:

a) Manifestar que retinen todos los requisitos exigidos en la
convocatoria, indicando en su solicitud el nimero de su docu-
mento nacional de identidad.

b) Comprometerse, en caso de obtener plaza, a jurar aca-
tamiento a los Principios del Movimiento Nacional y demas
Leyes Fundamentales del Reino.

c) Manifestar en su caso, si desean acogerse a los bene-
ficios de la Ley de 17 de julio de 1947 por reunir los requisitos
exigidos en la misma.

3.2. Organos a qui.en se dirige.
Las solicitudes se dirigiran al Director del Instituto His-
pano-Arabe de Cultura.

3.3. Plazo de presentccion.

El plazo de presentacion serd el de treinta dias contados a
pertir del siguients al de la publicacion de la convocatoria
en el «Boletin Oficial del Estado». Las instancias se adaptaran
al modelo oficial aprobado por Orden de 30 de mayo de 1873,
(«Boletin Oficial del Estado» de 30 de funio).

3.4. Lugar de presentacion.

_La presentacion de solicitudes se hara en el Registro General
del Instituto Hispano-Arabe de Cultura o los lugares que deter-
mine el articulo 66 de la Ley de Procedimiento Administrativo.

3.5. Importe de los derechos de examen para tomar parte en
las pruebas selectivas.

Los derechos de examen &eran de 500 pesctas.
3.6. Forma de efectuar el importe.

El importe de dichos derechos ge efectuara en la Administra-
cién General del Instituto Hispano-Arabe de Cultura o bien por
giro postal o telegrafico, haciéndose constar en este caso en la
solicitud el numero y fecha de ingreso.

3.7. Defectos de las solicitudes.

De acuerdo con &l articulo 71 de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, se requerirg al interesado para que en
el plazo de diez dias subsane la falta acompane los documentos
preceptivos, apercibiéndcle que si no lo hiciese se archivara
su instancia sin mé4e trdmites.

4, ADMISION DE ASPIRANTES

4.1. Lista provisional,

Transcurrido el plazo de presentacién de instancias, el Di-
rector del Instituto Hispano-Arabe de Cultura aprobara la lista
provisional de admitides y excluidos, la cual se-hard publica
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en el «Boletin Oficial del Estados. En esta lista habran de
aparecer, al menos, el nombre y apellidos de los candidatog y
el numero de su documento nacional de identidad.

4.2. Error ‘en las solicitudes.

Los errores de hecho que puedan advertirse podran subsa-
narse en cualguier momento de oficioc o a peticibn del
interesado. :

" 4.3,

Contra la lista provisional podran los interesados interponer
en el plazo de quince dias a partir del siguiente @ su publi-
cacion en el «Boletin Oficial del Estados, reclamacién de
acuerdo con el articulo 121 de la Ley de Procedimiento Admi-
nistrativo,

Reclamaciones contra la lista provisional.

4.4. Lista definitiva.

Las reclamaciones seran aceptadas o rechazadas en'la reso-
lucién que publicara el sBoletin Oficial del Estado» por la gue
se aprueha f& lista definitiva. La lista definitiva de admitidos
y excluidos dzbera publicarse asimismo en el «Boletin Oficial
del Estado», y en la mismg figuraran los nomnibres y apellidos
de los candidates y el numero del documento nacional de
identidad.

45. Recursos contra la lista definiliva.

Contra la resolucién definitva podran los interesados inter-
poner recurso de reposicion en el plazo de un mes ante.el
Director del Instituto Hispano-Arabe de Cuitura.

5. DESIGNACION, COMPOSICION Y ACTUACION DEL TRIBUNAL

5.1. Tribunal calificador.

El Tribunal calificador sera designado por el Director del
Institutc Hispano-Arahe de Cultura y se publicara en el «Boletin
Oficial del Estado»,

5.2. Compusicion del Tribunal.

El Tribunal estara compuesto por un Presidente que seré
el Director del Instituto Hispano-Arabe de Cultura, o persona
en ¢uien delegue, dos Vocales funcionarios de la Carrera
Diplomatica, un Vocal funcionario de la Escala Técnica dei
Instituto Hispano-Arabe de Cultura y un Vocal representante de
la Direccién General de la Funcién Pablica. Todos los miembros
del Tribuna! tendréan su suplente correspondiente.

5.3. Abstencion.

Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir
notificando a la autoridad cuando concurran circunstancias pre-
vistas en el ariiculo.20 de la Ley de Procedimiento Adminis-
trativo.

5.4. Recusacion.

Los aspirantes podran recusar a los micmbros del Tribunal
cuandgp concurran las circunstancias previstas en el articulo 20
de la Ley de Procedimiento Administrativo.

5.5. Constitucion del Tribundl y actuaclon.

El Tribuna: nc pedra constituirse ni actuar sin la asistencia,.

como minimo. de tres de sus miembros, titulares o suplentes,
salvo que con arreglo a las reglamentaciones especificas o a las
normas de la convocatoria establezcan expresamente otra cosa.

6. COMIENZO Y DESARROLLO DE LAS PRUEBAS

6.1. Programa.

El programa que ha de regir el sistema sclectivo de la opo-
sicién se pubiicara juntamente con esta convocatoria.

6.2. Comienzo. N

No podra exceder de ocho meses el tiempo comprendido entre
la publicacion de la convocatoria y el comienzo de log ejer-
cicios.

6.3. Ideniificucion de los opositores.

El Tribunal pcdra requerir en cuelquier momento a los
aspirantes para que acrediten su identidad.

6.4. Orden de actuacion de los opositores,
-, El orden de actuaciéon de los aspitantes se efectuard me-
diante sortec publico que se anunciara en el <Boletin Oficial
del Estados. .

6.5. .Llamamiento.

El llamamiento de los aspirentes seré unico, existiendo l&

Posibilidad de hacer un segundo si las circunstancias asi lo
aconsejan. . '

8.6. Fecha, hora y lugar en que comenzardn lag pruebas
selectivas.

Se publicaré en el «Boletin Oficial del Estado», al menos con
quince dias de.antelacion.

8.7. Anuncios sucesivos.

/

No seré obligatorie la publicacién de log sucesivos anuncios
de celebracion de los restantes ejercicios en el «Boletin Oficial
del Estados. No obstante, estos anuncios deberan hacersg pu-
blicos por el Tribunal en el lugar donde se hayan celebrado
las pruebas.

6.8. Exclusion de .os aspirantes durante la fase de s‘eleccidn.

Si en cualquier momento del procedimiento de seleccion
llegase a conocimiento del Tribunal que alguno de los aspiran-
tes carece de requisitos exigidos en la convocatoria, se le exclui-
r4 de la misma, previa audiencia del interesado, pasandose en
su caso a la jurisdiccién ordinaria si se apreciase inexactitud
en la declaracion que formulo. :

7. CALIFICACION DE LOS EJERCICIOS

7.1. Sistema de calificacion de los ejercicios.

Los ejercicios se calificaran de la siguiente forma: Cada
miembro del Tribunal podra conceder de cero a 10 puntos en
cada ejercicio. La media se obtendra dividiendo ia suma total
de puntos por el numero de miembros del Tribunal. La suma.
de las medias obtenidas por cada opositor en los tres ejercicios
serd la puntuacién final que le corresponda. La puntuacion
final sera de 30 puntos y ia minima de 15 para aprobar. Los
ejercicios tendran caracter eliminatorio siendo necesario para
pasar al siguiente obtener como minimo cinco en el ejercicio
antericer, Las pruebas de mérito seran puntuadas de cero a tres
puntos por cada una de ellas, sumandose los puntos obtenidos
a la puntuacién final de los opositores aprobados en los tres
ejercicios.. ’

7.2. Actuacion del Tribunal.

Dentro del desarrollo de la oposicién, el Tribunal, por mayo-
ria de votos, resolvera todas las dudas que surjan en aplica-
cién de las normas establecidas en esta resolucién y lo que
debe hacerse en los casos no previstos. '

8. LISTA DE APROBADOS Y PROPUESTA DEL TRIBUNAL

89.1. Lista de aprobados.

Terminada la calificacién de los aspirantes, el Tribunal pu-
blicara relacion de aprobados por orden de puntuacién, no pu-
diendo rebasar el numero de plazas convocadas.

8.2. Propuesta de aprobados.

El Tribunal elevara la relaciéon de aprobados a la autoridad
competente pare que ésta elabore propuesta de nombramiento.

8.3. Propuesia compiementdric de aprobados.

Juntamente con la relacion de aprobados remitira, a los exclu-
sivos efectos del articulo 11.2 de la Reglamentaciéon General
para el ingreso en la Administracién Publica, el acta de la
ultima sesion, en la que habra de figurar pcr orden de pun-
tuacién todos los opositores cue habiendo superado las pruebas,
excediese del numero de plazas convocadas.

8. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

9.1. Documentos.’
Los aspiranies aprobados presentaran en el Organo convo-

- sante los documentos siguientes:

a) Certificacién de nacimiento,
Civil correspondiente.

b) Copia autenticada o fotocopia (que debera presentarse
acomparniada del original para su compulsa) del titulo exigido o
certificaciéon académica de los estudios realizados y justificante
de haber abcnado los derechos para su expedicion,

c) Certificaciéon del Registro General de Penados y Rebel-
des que justifique nd haber sido condenado & penas que inha-
biliten para el ejercicio de 1as funciones publicas. Este certifi-
cado debera ser expedido dentrog de los tres meses anteriores
al dia en que termine e! plazo sefialado en ¢l parrafo primero
de l4 norma 8.2. N

d) Los aspirantes aprobados comprendidos en la Ley de
17 de julio de 1947 deberan presentar los documentos acredita-
tivos de las condicicnes que les interese justificar. .

8) Asi como todos los acreditativos de reunir las condicio-
nes de capacidad y requisitos exigidos en la convocatoria.

expedida por el Registro

9.2, Plazo.

El plazo de presentacion ser4 de treinta dias a partir de la
publicacién de la lista de aprobadgs en el «Boletin Oficial del
Estado». En defecto de los documentos acreditativos de reunir
las condiciones exigidas en la convocatoria, se podran acredi-
tar por cualquier medio de pruebas admisibles en derecho.
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9.3. Extepciones. -

Los que tuvieran la condicién de funcionarios publicos estan
exentos de justificar documentalmente las condiciones y requi-
sitos ya demostrados para obtener su anterior nombramiento,
debiendo presentar certificacién del Ministerio u Organismo
de que dependan, acreditando su condicién y cuantas circuns-
tancias consten en su hoja de servicios.

9.4. Faltq dé presentacion de documentos, .

Quienes dentro del plazo indicado y salvo los casos de fuerza
mayor no presentaran su documentacién no pod_rén ser nom-
brados quedando anuladas todas sus actuaciones sin perjuicio de
la responsabilidad en que hubieran podido incurrir por faelsedad
en la instancia referida en el articulo 4.°. En este caso, la
autoridad formulara propuesta de nombramiento, segun orden
de actuacién, a favor de quienes a consecuencia de la referida
anulacién tuvieran cabida en el numero de plazas convocadas.

10. NOMBRAMIENTOS _

10.1. Nombramiento provisional.

Aprobada-por el Director del Instituto Hispano-Arabe de Cul-
tura la propuesta de nombramiento formulada por el Tribunal,
por el Director del mencionado Instituto se procedera al nom-
bramiento con earacter provisional.

10.2. Nombramiento definitivo.

Por el Director del Instituto Hispano-Arabe de Cultura se
extendera los correspondientes nombramientes de funcionarios
de carrera, los cuales deberdn ser aprobados mediante Orden
ministerial, segin determina el articulo 8.5 del Estatuto de Per-
sonal al servicio de los Organismos Auténomos, nombramien-
tos que se publicaran en el «Boletin Oficial del Estados.

11. TOMA DE POSESION
Plazo.
En el plazo de un mes a contar de la notificacion del
nombramiento debera. los aspirantes tomar posesién de sus

cargos y cumplir con los requisitos del articulo 15 del Estatuto
del Personel al servicio de los Organismos Auténomos.

11.1.

11.2. Ampliacidn.

La Administracion podra conceder a peticiéon de los interesa-
dos una proérroga del plazo establecido, que no podra exceder
de la mitad del mismo, si las circunstancias lo aconsejan y con
ello no se perjudican derechos. ’

12. NORMA FINAL

Recurso de cardcter general contra la op'osicic’m

La convocatoria y sus bases y cuantos actos administralivog
se deriven de ésta y de la actuacién del Tribunal, podrédn ser
impugnados por los interesados en los casos y en la forme
establecidos por la Ley de Procedimiento Administrativo.

Madrid, 21 de diciembre de 1976.—E1 Director, Francisco
Utray Sarda. :

ANEXO 1

Cuestionario del segundo ejercicio

1. El Estado. Elementos constitutivos del Estado. La Socie-
dad internacional. .

2. Los poderes del Estado. Teoria de 1: representacion.

3. Fl Estado espaifiol. Historia constitucional. Estado y Na-
ci6n.

‘4, La Organizacion del Estado Espariol.

5. ¢ La funcion legislativa. )

6. Organizacion judicial espafiola.

7. El Gobierno.

8. Organos Centrales de la’ Administracién Publica.

9. Administracién Local. Provincia y Municipio.

10. La Administracién Institucional. El Instituto Hispano-
Arabe de Cultura. . .

11. Actividad econémica de la Administracién,

12. Participacién actual de Espafia en los Organismos inter-
nacionales. ) .

13. Mundo arabe e islamico. Geografia, demografia y eco-
nomia. .

14. Historia del mundo arabe. Organizacién politica ectual.
La cultura 4rebe y su influjo en la cultura espariola.

15. Normalizacién. Conceptos generales. ) .
16. Normalizacién administrativa. Programacion del tra-

17. Clasificacién de documentos. Archivo de los mismos.
18. Racionalizacién de material impreso.
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19. Fichas y ficheros.

20. Administracién Publica y Derecho. |

21, Procedimiento administrativo, clases y regulacion.

22, Reflejo documental del procedimiento administrativo.

23. Redaccién de documentos.

24. El personal al servicio de la Administracion Publica.

25. Los funcionarios de carrera. Los funcionarios de empleo.
El personal contratado. El personal obrero. . :

26. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionarie.
Las situaciones administrativas. -

27. Los Cuerpos de funcionarios. El Cuerpo Auxiliar .de la
Administracién Civil. Los funcionarios de lgq Administraci6n,

28. Derechos y deberes de los funcionarios. Régimen disci-
plinario. Los secretos oficiales.

29. Ideas fundamentales sobre la mecanizacién administra-

‘tiva.

30. La mecanjzacion de las oficinas. Utilizacién y conserva-
ciéon de maquinas.

31. Magquinas de simplificacién de tareas. Maquinas aplica-
das a la contabilidad. Maquinas de tarjetas perforadas.

MINISTERIO DE HACIENDA

ORDEN de 4 de febrero de 1977 por la que se regu-
lan las pruebas selectivas y de formacién para la
integracion en el Cuerpo Especial de Gestion de la
Hacienda Publica ¥y la forma de obtencién de Di-
plomas de especialidad.

3674

Ilmo Sr.: Las disposiciones transitorias primera y segunda
del Real Decreto-ley 14/1976, de 10 de agosto, disponen que la
integracion en el Cuerpo Especial de Gestion de la Hacienda Pu-
blica de los funcionarios a que se refiere el mismo, se realizara
en las condiciones que reglamentariamente se establezcan y pre-
via superacién de las pruebas selectivas y de formacién gue de-
termine el Ministerio de Hacienda. '

Asimismo, el articulc 2.° del Real Decretc 2848/1976, de 26 de
noviembre, por el que se regula la integracién en el Cuerpo
Especial de Gestion de la Hacienda Publica, v se crean los Di-
plomas correspondientes a sus especialidades, establece como
requisito previo para la adquisicién de la condicién de funcio-
nario de carrera del Cuerpo de Gestion, el superar las pruebas
de seleccion, cuya estructura general establece, asi como apro-
bar los cursos de formacién general que determine 81 Ministerio
de Hacienda. ) - ’ i
~ Regulada por la Orden ministerial de 30 de septiembre de
1976 («Boletin Oficial del Estado» de 11 de octubre), la presen-
tacion de solicitudes de integracion en el Cuerpo Especial de
Gestion de la Hacienda Puablice y aprobada la relacion de admi-
tidos, por Resoluciéon de 14 de enero de 1977, resulta llegado el
momento de iniciar el proceso de constitucion del nuevo Cuerpo,
a cuyo efecto es necesario determinar el contenido y forma de
realizacién de las pruebas de integracidn, con la antelacién sufi-
ciente para que los funcionarios afectados dispongan del tiempo
requerido para la preparacién de los correspondientes ejercicios.

En la articulacién de las mismas se tienen en cuenta dos fac-
tores principales; por una parte garantizar la adecuacién téc-
nica y profesionial de los funcionarios a los puestos de trabajo
de cada especialidad v por oira, prever las distintas situaciones
de aquéllos y un sistema de-realizacion de las pruebas que tenga
en cuenta la experiencia poseida por los aspirantes y se adecue
a las necesidades de los servicios. .

En su virtud, este Ministerio, de conformidad con las autori-
zaciones contenidas en las disposiciones mencionadas, y previo
informe favorable de la Comision Superior de Personal, ha teni-
do a bien aprobar las siguientes bases para la realizacién de
las pruebas seleclivas y de formacién para la integracién en el
Cuerpo Especial de Gestion de la Hacienda Publica y para la
obtencién de Diplomas de especialidad adicionales.

I. BASES DE CONVOCATORIA

1. Objeto de la convocatoria y requisitos para participar

1.1. La presente convocatoria tiene por objeto establecer las
caracteristicas y condiciones de realizacién de las pruebas se-
lectivas y de formacion a que se refieren las disposiciones tran-
sitorias primera y segunda del Real Decreto-ley 14/1976, de 10 de
agosto y el articulo 2 ° del Real Decreto 2848/1976, de 26 de mo-
viembre, sobre integracion en el Cuerpo Especial de Gestion de
la. Hacienda Publica y creacion de Diplomas correspondientes a
sus especialidades.

1.2. Podrén participar en las mencionadas pruebas los fun-
cionarios que asi lo soliciten en el modelo oficial que se une a la
presente y en el que se expresara el Diploma que se desea obte-
ner, .a efectos de integracion en la especialidad correspondiente
del Cuerpo de Gestiéon de la Hacienda Publica.



