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Temsa 3. Libros de Contabilidad y sus clases.—Disposiciones

del Codigo de Comerclo sobre Jos inismos—Libro de Inventa-
rlos y Balances.—~Rayado.—Epoca en que, dehe hacerse el inventa-
rio.—~Forma de redactarlo. } c

Teme 4. Libro de Diario: objeto y descripclén.—Asientos y

“sus clasificaclones. — Comprobacién de este lbro. — Cuestiones

practicas relacionaads con la teneduria del Diario,

Tema 5 Libro Mayor: objeto y descripelon~—~Forma de pa-
sar a este libro las operaciones ‘contenidas en el Diario.—Pase
e un {00 & uiio.

Tema 6. Libros auxillares: su necesidad y funcién.—Modela-

cldn~—Division—~Auxiliares de Caja; de cuentas corrlentes con
los Bancos; de deudores; de acreedores; de almacén; de gastos
generales; Jde ejecucion de obras—Otros libros auxillnres.—Sus
enlaces con las cuentas del Mayor.—Registra de. vencimientos.

Temea 7. Correcelén de los errores.—Legalidad de las anota-
ciones.~—Clasificacién de los errores que puedan cometerse
Diario: Inexactitud en el anotado de las cuentas o conceptos;
alteracion de cantidades; inversién en el orden de los concep-
tos, cantidades o cuentas; omusiones, repeticlones y errores de
cilculo; pagmas en blanco—Mayor: Inexactitud; alteraciones
de cantidades; Inversiones, omisiones y errores por medio del
complemento aritmético—Aplicaclones de complemento,

Tema 8 QCuenta de capital: su divisién.—Formacién de la
cuenta de capital—Cargos. abonos y saldos.~Cuenta de re-
servas, . ‘ :

Tema 9. Cuentas -de relacién: su division, - Deudores, «=.

Acreedores~Individuales~Calectivas, — Cuentas corrientes va-
rias ’ ’ )

Temna 10, Cuentas de relacién.—Cuentas de valores- inmovi-
lizados.~Amartizacién . contable—~Sistemas de amortizacién.—
Cuantia de la amortizacion—Epoca en gue debe practicarse la
amortizacion.~Contabilizacién de las amortizaciones.—Forma
de saldar la cuenta de amortizaciones. ‘ )

Tema 1L, Cuentas de inmuebles: maguinaria; Gilles y he-
rramientas; muebles y enseres; de material de transportes;
gastos de instalaciéon; emision de empréstito; de semovientes.—
Su divisién, funcionamiento y amortizacion.,

Tema 12, Cuentas de valores de camblo—Cuenta de mer-
caderias—Procedimiento para llevarlas—Motivos de cargo y
abono —Signifieacion del saldo y su regularizacién,

Tema 13. Cuenta de efectos.—Método de los valores nomi-

neles y efectivos.—Cuenta de valores mobiliarios.—Su. regularl-’

zacion.

Tema 14, Cuenta de orden: su concepto y divisién.—Cuen-
tas de depdsitos y flanzas.—Cuentas de resultado: su concepto
y division —Cuentas de gastos generales; de Intereses v descuen-
tos; de gastos de viajes; de sueldos—~—Funcionamiento y regula-
rizacién.—Cuenta de Pérdidas y Ganancias.—Significacion de su
saldo .y regularizacién. . :

Tema 15 Apertura de lbros—Clerre y reapertura.—Diver-
sofdsistemas.—-Balance de comprobacién y balance de sumas y
saldos. . ' ) . .

Nociones adminisirativas

Teme 1. Administracion del Estado. —Sus 4rpanos funda-
mentales—~Ministerlo de Agricullura—Su organizacién y fun-
clones—Procedimiento administrative del Ministerlo, de Agri-
cultura. ' .

Tema 2. El Serviclo de Concentracién Parcelaria.~~Disposi-
clones que lo regulan.~Funcivnes y Gues—Personuiidud: vrgu-
nizacién general. hos

Tema 3. El Director del Servicio.—Secretaria Técnlca.—~Ase-

. soria Juridica.—Secciones: misién de cada una de ellas.—Depar-

Excedencias.—~Disposiciones disciplinarias, o,
' Tema 6. Otganizacién de oficina.—Principlos fundamenta- |-

tamentgs y Delegaciones.
Tema 4. Personal del Serviclo: sus clases—Jerarqua: de-
rechos y deberes especificos.—Deberes generales del personal.
Tema 5, Clases de‘empleados.-—’Nombramiento de los mismos.
Ingresos y situacién administrativa.—Ceses y traslados.—Resi-
dencla.—Asistencia y puntuslidad.—Licencias y vacaclones, -—

les—Materisl: sus_clases y ventajas de su empleo.—Estadisticas
y consumo de material; syperioridad y objeto. ’

Tema 7. Sistema de registro y archive usado en el Serviclo

de Concentracion Parcelaria-—Registro de documentos; lbros
de Registro—Partes de Registro, transferencias de documentos
y vigilancla de los mismos—Archivo de documentos; sistema
vertical adoptado en el Serviclo de Concentracion Parcelaria.—
Bu indice de archivo e indice de carpetas.

Tema 8 Objato de los impuestos.~Contribucién ristica;
su fundamento—Sumaria ides de los Impuestos més impor-
tantes actualmente establecidos en Espada. ;

RESOLUCION del Servicio de Concentractin Parcalari
por la que se conveca CONCUTrso-0posicion para proveer.

nlazas de Calculadores Mcc_anogrd/icos. .

Vacantes en el Serviclo de Concentracion Parcelaria détermis
nade numero de plazas de Calculadores Mecanograficos, la Di
recclon del mismo. en virtud de las facultades que le estdn
atribuidas por Decreto de 9 de diclembre de 1955'y Orden
ministerial de 11 de febrero de 1956, ha dispuesto convocar el
preseule cuncurso-upusicion coi sujecion & 'lo establecido en &l
Decreto de 10 de mayo de 1957, para’cubrir dichas plazas en
las siguientes condiclones: ' '

Primera.—S¢ convoea concurso-oposicién para proveer velns
ticcho plazas de Calculadores Mecanograficos en ‘el Servicio de
Concentracion Parcelaria, mas las vacantes que se produzean
hadta la fecha de terminaciéon del concurso, con desting y re=

| sidencia en las Delegaciones Provinclales, y dotadas con un suel-

do de 9.800 pesetas anuales, mas las gratificaciones y pagas ex-
traordinarias que figuran en los presupuestos del Servicio.
Segunda.—Podran tomar parte en -dicho concurso los espas
fioles de uno y otro sexo que, habiendo.cumplido los velnte afios
de edad antes de la terminacion del plazo concedido parn la
presentacion de instancias, y tenlendo menos de cuarenta en
la misma fecha, tengan cumplido el serviglo militar, o Serviclo
Social en su caso, en el momento de la presentacién de los
documentos exigidos en.la base octava de la presente convaoe
catoria y carezean de antecedentes penales, '
Tercera~Las Instaneias, dirigidas al Ilmo. Sr. Director del
Servicio de Concentracién Parcelaria, podran presentarse o en=
viarse al Registro de las oflcinas centrales de dicho Serviclo
(Aleald, niani 54, tercero) durante treinta dias, céntados a par-
tir de la fecha de plblicacién de la presente convocatoria, du-
rante las horas hablles de oficina, consignindose en ellas noms-.
bre y apellicics del solicitante, edad, pueblo de su naturaleza,
domicilio actual, grupo en el que haya de ser inecluido con
arreglo o la Ley de 17 de’jullo de 1947, y manifestando expresa
y- detalladamente que cumple todas y cada uiia de las condi-
clones estahlecidas en el apartado segundo de la presente con~
vocatorla, acompafandose a dichas instancias reclbo justificatis
vo de haber entregado a lu Caja del Serviclo de Concentraclan
Parcelaria la cantidad de 100 pesetas en concepto de derechos
de examen, ademas de dos fotografias tamafio carnet y docus
mentos o trabajos que, & juiclo del, concursante, estime pertis
nente para acreditar mayores meéritos y puedan contribulr a ia
calificacion del concurso. ) :
Cuarta~Terminado el plazo para la presentacién de Instan-
clas, se publicari en el «Boletin Oficlal del Estacon la lista de
aspirantes admitidos v excluidos. Los asplrantes no admitidos -
y que consideren infundatia su exclusion podrin recurrlr du-
rante un plazo de quince dias, & contar desde el clguiente al de
la publicacién de la lsta en el «Boletin Oficial del Estadon.
Quinta.—Una vez resueltos 10s recursos presentadlos, se de-
signara por la Diveccldn del” Servicio de Concentracién Parcela-

‘rla el Tribunal que ha de"juzgar las pruebas de acuerdo con

lo que se dispone. en el.articulo 69 de la Orden de 11 de fe-
brero de 1956 y octavo del Decreto de 10 de mayo de 1957,
publicandose su composicién en el «Boletin: Oficial del Estados.
Al mismo tiemno se hard publica la fecha de iniclacién de los
ejercicios, que no sera Inferior a los tres meses desde la fecha
de la presente convocatoria. La fecha. hora y lugar del comien-
zo del primer ejercicly se anunciardn, al menos, con quince dias
de anterioridad. . .

Sexta. —El concurso-opesicién constard de las slgulentes
pruebas: . N

’

‘14 Mecanografia v ortografia. ‘ ‘
. 24 Manejo de maquinas de sumar y caleular con operacio-
nes y calculos aritméticos clementales, .
3. Planimetria
44 Nociones de legislaclon.

El ejerciclo de mecanografia consistira en copiar & maiquina,
duraiite el tiempo que détermine el Tribunal, el texto que se
entregue 2 los opositares, con una velocidad minima de-250 pul-
saclones ‘por minuto, una vez deducidas las faltas, y en la
confeceién mecanogrifica de un cuadro estadistico, que se juzs
gara por la proporcién de lineas y columnas, margenes, epigra~
fes y esmerc en la -ejecucion. El eferciclo de ortografia consis-
tirg en eseribir al dictado o a miguina el. pirrafo o parrafos
que el Tribunal acuerde para apreclar los' conocimlentos- gras
maticales y, en su caso, el escrito caligrafico del ejerciclo
Para esta prucba los opositcres podran’ llevar la maquing de

escribir que crean' oportuna. :
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El ejercicio de manejo de ’méqulna cqnsisthﬁ en demostrar

conocimiento suflciente sobre su utilizacién, en el tlempo que.

el Tribunal acuerde. de una sumadora y una calculadara. En
dicha prueba habrs de efectuarse algun problema elemental
" sobre operaclones aritméticas de sumar, restar, maultipiicar y
‘dividir nimeros enteros, quebrados, decimales y regla de tres
simple, utilizando fundamentalmente las expresades méquinas
* de caleular, . ) :

El ejercicio de planimetrin conslstird en la medicién y cdleu-
iv de in suuerficie de unw parcein de ierreno sobie Un plano
proporclonado. por el Tribunal a una escala determinads, asi
como el cilculo y compensacion de los errores sobre la super-
- ficle total miedida. . Lo ‘

El ejercicio sobre nociones de legislacién consistirk en con-
testar oralmente o por escrito a los temas y preguntas del pro-
grama que.Se publica junto a la presente convocetorla, y .que
estard expuesto, & partir de esta fecha, en el tablén de anun-
. clos de los Serviclos Centrales y Delegaclones del Servicio de
Concentracién Parcelaria.

Séptima.—Las calificaciones de cada eferciclo, caso de que
sean eliminatorios, serdn -publicadas en el tablén de anunclos
mediante  rélacién en la que figuren los aprobados. La callf-
cacién definitiva se hard obteniendo el promedio de las clasifi-
caclones logradas por 10s opositores en cada ejerciclo.

Octava.—Los_opositores o concursantes propuestos por ei_

Tribunal aportarin ante la.Direccién del Servicio, dentro del
plazo de treinta dfas. a partir de la propuesta de nombramien-
to, los documentos .acreditativos de cumplir las condiclones y
requisites exigidos en la presente convocatoria y que serdn los
slgulentes:

a) Certificacion del acta de nacimiento, debidamente lega-
lizada cuando esté expedida fuera del territorio de la Audiencia
de Madrid, - '

b Certificaclén negativa de antecsdentes penales, expe-
dida por el Registro. General de Penados y Rebeldes, .

¢) Delaracién jurada de no haber sido expulsado de ningin
Cuerpo del Estado por expediente o Tribunal de Honor por vir-
tud de la Ley. ' ' "

d) Certificacién de buena conducta, expedida por la Aleal-
g[ia.HCOmisaria.lde Policia o por la Comandaiicia de la Guardia

vil. - )

ey Documento acreditativo de haber cumplido el servicio
. militar o el Servicio Social, o estar exento de cumplirlo, '
- Dos fotografias tamafio carnet.

Quienes ‘dentro del plazo indicado, y salve casos de fuerzs
mayor, no presenten los documentos anteriormente citados no
podran ser'nombrados y quedaran anuladas,todas sus actuia-
clones, sin perjuiclo de la responsabilidad en que hubleran po-
dido inecurrir por falsedad de lo declarado en la instancla refe-
rida en el apartado tercero de la presente convocatoria. En este
* paso el Tribunal formulara propuesta adicional a favor de gule-
nes, hablendo aprobado los ejercicios de la.’ oposicion, tuvieran
cabida en el nimero de las plazas convocadas & consecuencia
de 1a referida anulacion: i

Tos que tuvieran la condieién de funcionarios publicos es-

taran exentos de. justificar documentalmente las condiclones y |

requisitos ya demostrados para obtener su anterior nombra-

miento. deblendo presentar certificacién del Ministerio u Orga- .

nismo del que dependan, acreditando su condicién y cuantas
circunstancias consten en su hoja de servicios. .

Novena.—Los opositores aprobados tendran, desde el diz en
que tomen posesion, los derechos y deberes que les correspon-
dan, cot arreglo a la Orden del Ministerio de Agricultura de

11 de febrero de 1956 por la que se dictan normas de organiza-

;:ién y régimen interior del Servicio de Concentraclén Parce-
aria. ! . ‘
- Décima.~Cualquier duda que surja en la interpretacién de
ias presentes normas seri resuelta por la Direccién del Serviclo
de Concentracién Parcelaria, de acuerdo con la-legislacién vi-
gente. - : . '
Undécima~La firma de la solicitud para tomar parte en el
concursc-oposicién supone por parte del interesado la. confor-
midad con las condiclones de la presente convocatoria.

Madrid, 2 de'v\agnsto de 1961.—E! Director, Ramén Beneyto.

PROGRAMA DE NOCIONES DE LEGISLACION

Tema 1 Estructura del Estadd espafiol—Enumerscién de
sus érganos politicos fundamentales y estudio de las funciones
de cada uno de ellos. B :

Tems 2. Leyes Fundamentales.—Fuero de los Espadoles.—

Puero del Trabaje. — Sucesién. — Cortes Espafiolas.—El refe. -
réndum ' : -

Tema 3. .Concepto y fines de la Administracién.—Funcions.

| rlos publicos: su concepto.—Principales deberes y derechos.
| Tema 4. Administracion del Estado.—Funciones esenclales
| del Jefe del Estado, log-Ministros, los Subsecretarios y Directo-
| res geuerales. - - .
Tema 5. Administracién Local—Organizacién provincial es-
paficla.—~Gobernadores civiles: sus atribueiones. - Diputaciones

o wmmnimaal i
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Trovinclales: organizacién y funclonamiont
nicipal.—Ayuntamiento: su composicion,
buciones.

Tema 6. Haclenda publica: su concepto.—Principlos funda~
méntales de su organizacién.—Ideas generales sobre 10§ gastos
@ ingresos ptiblicos.—Contribucion ristica: By, fundamento.—
Catastro: su concepto y funcion. o '

Tema 7. Ministerio de Agricultura.—Organizacién general.—
Organismos que lo integran y funclones de cada uno de ellos.

Tema 8. Organismos auténomes de la Administracicn del
Estado.—~Congcentracion Parcelaria: su concepto y mision.—An.
tecedentes.—Fines de la concentracién.—Procedimiento” juridico
y técnico—Tramites necesarios para realizar la concentracion.
Estado y resultados actuales de la concentracién parcelaria en
Espafa. ot )

Tema 9. ¥ Servicio de Concentracldn Parcela‘rizs..—Disposi-
clones que lo.regulan—Funciones y fines.—Personalidad.—Orga-
nos rectores—Organizacién general—Régimen econémico—Re-
lacion del Servicio con otres Ministerios.

Tema 10. Organizacién central del Servicio: su constitucién.
Delegaciones Proviciales del Serviclo; su constitucién. Poblacio-
nes donde radican—Su misién y funciones respectivas.

Temn 11. Personal del Serviclo: situacién administrativa de
los funcionarios.—Concepto de cada uno.—Deberes y derechos.~—
Responsabilidad —Faltas y sanciones—Principales disposiciones
que regulan el régimen de personal

Tema 12. La concentracion parcelaria en el extranjero.—
Tdea. general sobre la concentracién en otros paises.—La con-
centracion espafiola comparada con la extranjera en cua.:}to a
procedimiento, medios econdmicos, ritmo de ejecucién y coste.

~
e

funclonamieato y atri-

.

‘RESOLUCION del Servicio de Concentracion Parcelarta
por la ‘que se convoce concurso-opasicion para proveer
plazas de Taguimecanograjas de segunda. o

Vacantes en el Serviclo de Concentracién Parcelarla deter-
minado niumero de plazas de Taquimecandgrafas de segunda, '
la Direccion del Servicio, en virtud de las facultades que le
estan conferidas por Decreto de 9 de diclembre de 1855 ¥ Orden
ministerial de 11 de febrero de 1936, ha resuelto convocar el
presente concurso-oposician, con sujecion a las normas estable-
cidas en el Decreto de 10 de mayo de 1957, para cubrir dichas
plazas en las siguientes condiciones:

12 Se convoes concurso-oposicion para proveer siete plazas
de Taquimecanégrafas de segunda, mds las vacantes que se pro-
duzean hasta la fecha de terminacion de este concurso, con
destino y resldencia en las Delegaclones Provinciales. dotadas
con el sueldo de 9.600 pesetas anuales y dos pagas extraordina-
rias en los.meses de julio y diciembre, Este personal disfrutard
ademis de una gratificaclén complementaria maxima de 6.000
pesetas, més las gratificaciones que puedan correspondetle en -
funcién del servicio que preste. . o

no Podrin tomar parte en este concurso-oposicldn las es
pafiolas soltéras, mayores de dicclocho afios y menores de cua~
renta, que hayan cumplido el Servicio Social o estén exentas
de cumplirlo. ' .

3.0 Las instancias, dirigldas al tlustrisimo sefior Director del .
Servicio de Concentracién Parcelarla, podran presentarse o en-
viarse al Registro. de las ofleinas cenjrales de dicho Serviclo .
¢Aleals, ntimero 54), durante las horas hiblles de oficina, en un
plazo de treinta dias, centados a partir de la publicacién de la
presente convocatoria, consignandose en ellas nombre y apellidos
de 1a solleitante, edad, pueblo de su naturaleza, domicillo actual
y manifestando expresa y detatladamente que retine todas y cada
una de las condiciones exigidas, referidas siempre a la fecha de
expiracion del plazo sefialado para la presentacién de instancias,
acompafiandose a éstas recibo justificativo de haber entregado
en la Caja del Servicio de Concentracion Parcelaria 1a cantidad
de 100 pesetas en concepto de derechos de examen, ademas de
dos fotografias tamaflo carnet, y documentos o.trabajos que 4
julclo de la concursante estime pertinente para acreditar mayos
res méritos. ‘ .
40 Expirado el plazo para la presentacién de instancias se




