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Tema 6. Organización territorial de la Administración Cen
tral.-Los Gobernadores civiles.-Gobernadores generales, Sub
gobernadores y Delegados del Gobierno.-Otros Delegados de la ' 
Administración Central. 

Tema 7. La Administración Local.-La Provincia.-La Dipu
tacIón Provincial : composición y funciories.-EI Municipio.
El AyuntamIento : Enumeración y funciones 
. Tem.a 8. Principios ge!1erales sobre la organización y fun
clOnam~ento de los OrganIsmos autónomos.-La Administración 
consultIva: Con.cepto.-Enumeración y estudio de los principales 
organos consultIVOS. 

Tema 9. Ministerio de Agrictiltura.-Organización general.
OrganIsmos que lo integran y funciones de cada uno de ellos. 

Tem.a: .10. Estudio del .carácter, estructura y facultades de 
la ComlSlOn Central y COmIsiones Locales.-Servicio Nacional de 
Concentración Parcelaria y Ordenación Rural: Su naturaleza 
y funciones.--Disposiciones por las que se rige. Estructura del 
Servicio Nacional de Concentración Parcelaria v Ordenación 
Rural. . 

Tema 11. Organización Central del Servicio Nacional de 
Concentra~ión Parcelaria y Ordenación Rural.-Funciones y 
competencIa de cada una de sus dependencias.-Las Delegacio
nes . ~el Servicio Nacional de Concentración Parcelaria y Orde
naclOn Rural.-Los equipos de trabajo.-Servicios generales co
munes. 

Tema 12. Funcionamiento y régimen interior del Servicio 
Nacional de Concentración Parcelaria y Ordenación Rural.
Personal : Clasificación; ingresos, nombramientos y ceses' de
re~hos y obligaciones ; las faltas y sus clases; correctivos;' pre
mIos. 

RESOLUCION de la Dirección General de Colo
nización y Ordenación Rural por la que se convoca 
concurso-oposición r estringido para proveer piazas 
vacantes de Oficiales segundos en esta Dirección 
General. Servicio Nacional de Concentración Parce
laria y Ordenación Rural, entre los Auxiliares ad· 
ministrativos pertenecientes a la plantilla del perso-
nal de dicho Serv icio. . . 

Vacantes en la plantilla de personal del Servicio Nacional de 
Concentración Parcelaria y Ordenación Rural determinado nú
mero de plazas vacantes de Oficiales segundos, esta Dirección 
General, en VIrtu~ ~e las facultades que le están atribuí das por 
Dec~eto de 9 de dICIembre de 1955 y Orden ministerial de 28 de 
novIembre de 1963. con la preVia conformidad de la Comisión 
Superior de Personal y de la Comisión LiqUidadora de Organis
mos, de la Presidencia del Gobierno, ha dispuesto convocar el 
presen~e concurs<? op0sición restringido, de acuerdo con 10 que 
determma el artIculo 79 de la mencionada Orden ministerial 
y con SUjeCión a .10 establecido en el De~reto de 10 de mayo 
de 1957 para cubrIr dIchas plazas en las SIguientes condiciones: 

Primera ,-Be convoca concurso-aposición restringido para 
proveer ocho plazas de Oficiales segundos, entre los actuales Au
xiliares administ~~tivos .que. pertenecientes a la plantilla de 
personal del SerVICIO NaCIOnal de ConcentraCión Parcelaria y Or
denaCión Rural, se encuentren en servicio activo y no estén 
afectados por el caso de incapacidad previsto en el articulo 104 
d.e la Orden de 28 . de noviembre de 1963, con destino y residen
cIa en las DelegaCIOnes Provinciales de dicho Servicio, dotadas 
con un sueldo de 72.000 pesetas anuales, más dos pagas ex
traordmaria:; en los meses de jUlio y diciembre. 

Ségunda.-Podrán tomar parte ' en este concurso-oposición 
aquellos Auxiliares administrativos que, reuniendo los reqUisitos 
que se determinan en la condición primera de esta convocato
ria, se encue,ntren en servicio activo. 

Tercera.-Las instancias, debidamente reintegradas y según 
modelo adjunto, dirigidas al ilustrísimo señor Director general 
de Colonización y Ordenación Rural, deberán ser enviadas a las 
oficinas centrales del Servicio Nacional de Concentración Parce
laria 'Y Ordenación Rural , por conducto reglamentario, durante 
un plazo de treinta dias hábiles, contados a partir de la pu
blicación de la presente convocatoria en el «Boletín Oficial del 
Estado», debiendo hacerse manifestación expresa de comprome
terse el interesado. en su momento, a jurar acatamiento a los 
Principios Fundamentales del Movimiento Nacional. y demás 
Leyes Fundamentales del Reino, caso de que con anterioridad no 
10 hubieran hecho. 

A dichas instancias !podrá adjuntarse la justificacion de cuan
tos méritos puedan 'contribuir a la calificación del presente con
curso-oposición restringido. 

Las instancias que se recil;>an fuera del plazo reglamentario 
se darán por no admitidas. 

Cuarta.-.Expirado el plazo para la presentación de instan
Cias se publicará en el «Boletín OfiCial del Estado» la lista de 
los aspirantes admitidos y de los excluidos. Los aspirantes no ad
mitidos que consideren infundada su exclusión podrán presen-

tar reclamación contra dicha exclusión, de conformidad con lo 
esta~le.cido en el articulo 121 de la vigente Ley de Pl'ocedimiento 
Admmlstratlvo, concediéndoles para ello un plazo de quince días, 
a contar del SIguiente al de la publicación de dicha lista en el 
«Boletín Oficial del Estado». ' 

Quinta.-Resueltas las reclamaciones presentadas se desig
nará por esta Dirección General el Tribunal que ha de juzgar 
el presente concurso-oposición restringido, de acuerdo con 10 dis
puesto en el articulo 812 de la Orden de 28 de noviembre de 1963, 
pubhcandose su composición en el «BoleUn Oficial del Estado», 
de acuerdo con 10 que dispone el articulo 8.0 del citado Decreto 
de 10 de mayo de 1957 y al mismo tiempo se hará pública la 
fec~a. lug.ar y hora de iniciación del primer ejercicio, que no 
da:ra .comIenzo antes de transcurrIdos dos meses ' desde la pu
b)~caclón de la presente convocatoria, ni pasado un año, anun
clandose al menos con quince días de antelación. La práctica de 
los restantes ejerCicios se anunciará con la debida antelación en 
el tablón de anuncios de las oficinas centrales del Servicio en 
Madrid. 

Sexta.-<El concurso-oposición constará de l a s siguientes 
pruebas : 

a) Ejercicio práctico de Contabilidad, durante un tiempo 
máximo de duración de tres horas. 

b) Resolución de problemas de cálculo mercantil sobre pro
porciones, porcentajes, interés simple y compuesto, descuento. re
partimientos proporcionales, regla de compaftia y progresiones. 
El tiempo máximo de duración de este ejercicio será de dos 
horas. . 

c) Exposición por escrito de cuatro temas sacados a la suer
te, uno por cada materia de las que integran el programa ad
junto, de Contabilidad, Derecho, Concentración Parcelaria y Es
tadistica y Organización Administrativa, concediéndose un tiem
po máximo de cuatro horas para la práctica del presente ejer
cicio. 

d) Resolución y tramitación por escrito de un expediente 
administrativo sobre un tema propuesto por el Tribunal cali
ficador y relacionado con las actividades que desarrolla el Servi
cio Nacional de Concentración Parcelaria y Ordenación Rural, 
durante un tiempo máximo de una hora. 

Previamente a las referidas pruebas, los opositores deberán 
sufrir reconocimiento médico en el que serán eliminados los que 
padezcan enfermedad infectCH:ontagiosa o defecto físico que les 
impida el ejercicio de los trabajos que deberán desarrollar en 
relación con el desempeño de su cometido. 

Séptima.-Los ejerciCiOS serán escritos, no eliminatorios, y las 
calificaciones de cada ejerCicio y tema serán puntuadas entre 
cero y diez puntos. La calificación definitiva se hará obteniendo 
el promedio de las calificaciones logradas por los opositores en 
cada uno de los ejercicios y los candidatos que no alcanzaran la 
mitad del máximo que puede otorgarse serán eliminados, así 
como también aquellos que en alguno de los ejercicios obtuvieran 
la calificación de cero puntos. 

Octava.-Se considerarán méritos en el concurso: 
a) La mayor antigüedad en el Servicio. 
b) La eficacia y rendimiento en el desempeño de la función 

encomendada al aspirante dentro del Servicio. 
c) El mayor tiempo de servicios prestados a la Administra

ción General del Estado. 
d) Títulos que se pos~an. 
Los aspirantes podrán aportar, debidamente justificados, los 

demás méritos que estimen pertinentes, los cuales serán libre
mente apreciados por el Tribunal. 

No se computará ninguna clase de méritos a los aspirantes 
que no hubieran superado las pruebas de los ejercicios del pre
sente concurso-oposición restringido. 

Novena.-Finalizadas las pruebas y ultimada la calificación 
del concurso-oposición, el Tribunal formulará propuesta a la Di
rección del Servicio de los aspirantes que deban cubrir las pla
zas convocadas. 

Décima.-Aquellos aspirantes que resulten aprobados y pro
puestos para cubrir las plazas vacantes, por su condición de fun
cionarios en activo, quedan exentos de justificar documental
mente cuantos datos de carácter administrativo y personal fi
guren en su respectivo expediente, a excepción de cuantos hace 
a la justificación de los méritos manifestados. Dándose así cum· 
plimiento a cuanto determina el apartado tercero del articulo 14 
del Decreto de 10 de mayo de 1967. 

Undécima.-Los aspirantes que sean desIgnados para cubrir 
plaza de Oficial segundo serán destinados libremente por esta 
Dirección General a cualquier Delegación del Servicio. 

Duodécima.-La firma de la solicitud para tomar parte en este 
concurso-oposición restringido supone por parte del interesado 
la conformidad con las condicionés de la presente convocatoria. 

Madrid, 15 de febrero de 1968.-.El Director general. Angel 
Martinez Borque. 
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MODELO QUE SE CITA 

Ilmo. Sr.: 

Don ...... ..... ........................................................ (1). Auxiliar administrativo del Servicio Nacional 
de Concentración parcela.rta y Ordenación Rural, con destino en ....................................................... , 
a V.!., con el debido respeto, tiene el ' honor de 

EXPONER: Que visto el anuncio publicado en el «Boletín Oficial del Estado» número ... .. ...... .. de fecha ........ . 
.............................. , convocando concurso-oposición restringido para proveer plazas de Oficiales se
gundos vacantes en la plantllla de personal del Servicio Nacional de Concentración Parcelaria y 

Ordenación Rural, y reuniendo el que suscribe todos y cada uno de los requisitos exigidos en la con
dición primera de la convocatoria de referencia. es causa por la que encarecidamente 

SUPLICA a V. 1. tenga a bien acordar su admisión para poder tomar parte en el expresado concurso-oposición, 
comprometiéndose. en su momento, a jurar acatamiento a los · Principios del Movimiento Nacional y 

demás Leyes FUl1damentales del Reino. 

Es gracia que espera alcanzar de la reconocida bondad de V. !., cuya vida guarde Dios muchos 
años. 

a .. .... de ...................... , ........ de 1968. 

Ilmo. sr. Director general de Colonización y Ordenación Rur.al.-Servicio Nacional de Concentración Parcelaria y Or
denación Rural. calle Velázquez. 147. MADRID. 

(1) Indiquese nombre y dos apellidos. 

PROGRAMA QUE HA DE REGIR EN EL CONCURSO
OPOSICION DI': OFICIALES SEGUNDOS 

Contabilidad 

Tema 1.0 Concepto g'eneral de la Contal)llidad.-Fines que ~e 
propone.-.Relación de la Contabilidad con otras Ciencias.-Cla· 
sificación de la Contabilidad.--Sistema y método de contabiliza· 
ción.- Requisito!' Que deben reunir para su aceptación.-Tenedu 
ria de libros. 

Tema 2.° Partida doble.--Su fundamento.-Orlgen y venta· 
jas.-Personificación de las cuentas.-Hechos contables.-Libro~ 
de contabilidad y sus clases.-Disposiciones generales del Códigel 
de Comercio sobre los mismos.- Libro de inventarios y balance~. 
Su estructura.--,Anotaciones que en él se practican.-Inventa· 
rio.--SI clasificación.-Fijación. valoración y ordenación de lo' 
elementos que lo mtegran. . 

Tema 3.0 Libro Diario.-Aslentos y sus clasificaclOnet<. - Fol'· 
ma de redactarlos.-Libro Mayor.-Pase de los asientos dt> un 
libro a otro.-Errores de estos libros y modo de subsanarlos. 

Tema 4.° Desarrollo de los apuntes contables con elemento, 
auxiliares.-Libros auxiliares y ficheros.-Relaciones con los li · 
bros principales. 

Tema 5.0 Cuentas.--Su tecnlcismO.-División.-Caracterist¡· 
cas de las cuentas administrativas y especulativas.-De valor y 
deexplotación.--Clasificación general de las cuentas en el bao 
lance de inventario. 

Tema 6.0 Cuentas personales : sus clases.--Operacionels de 
cuenta propia y de cuenta ajena.-Cuentas llevadas a los corres· 
ponsales domiciliados en el extranjero. 

Tema 7.0 Estudio general de las cuentas corrientes con l?' 
terés.---iMétidos directo. indirecto y hamburgués.-DemostraclOn 
matemática. 

Tema 8.0 Cuentas representativas.--Su concepto.-Cuenta:, 
de caja. valores mobiliarios Y efectos de giro: su significado 
asientos y saldos. 

Tema 9.0 Cuenta de mercaderias: valores que representa. 
formas de llevarla, . saldo de rE1gularización.--Cuentas de bienes 
muebles. inmuebles y semovientes: estudio analitico de la~ 
mismas. 

Tema 10. Cuentas representativas de regularización y orden : 
breve estudio de las mismas.-Negocios de comisión: cuentas de 
comitente y del comisionista. 

Tema 11. Cuentadec!l>pital:significado.asientos y saldo.
Cuentas de resultados: estudio de las principales. 

Tema 12. Balance de comprobación.-Investigación y correc
ción de errores que pUeda acusar.-Balance provisional de sal
dos.--Su comprobación con la Costabilidad auxiliar.-Estado de 
situación económica. provisionaL 

Tema 13 Operaciones dI' balance general.-Formación del 
inventario. - Regularización dI" cuentas.--Asientos de cierre y 
reapertura de la Contabilidad 

Tema 14. SociE'dades mercantiles.--Sus clases.-Breve estudio 
legal y contable de las Sociedades regUlar. colectiva.comandlta
ria y de responsabilidad limitada. 

Tema 15. Nociones de Contabilidad agricola.-Cuentas prin· 
cipales y a~ientos. 

Tema 16. Idea de la Contabilidad de las Entidades sorne
t.idas al régimen de presupuestos. 

Tema 17. Régimen fiscal: Idea general sobre los impuestos.-
p"égimen tributario español. .. 

Tema 18. Régimen fiscal (continuaclónL-Impuesto sobre los 
rendimiento~ del trabajO personal.-Idea sobre rentas del ca· 
pital. 

Tema 19 . Régimen fiscal (continuación):-Impuesto indus· 
trial.-Contrihución general sobre la Renta.--Sociedades.-Im· 
puesto sobre el Gasto . ....,.Impuesto sobre el Tráfico de Empresas. 

Tema 2ú Idea general de la contribución territorial: del 
' régimen de cupo y del régimen de cuotas: producto íntegro y lí· . 
qUido imponible. - Impuesto de transmisiones patrimoniales y 
actos jurídicos documentados. 

Derecho 

Tema 1.0 El Derecho y su clasificación. Distinción entre el 
Derecho público y el Derecho privado. 

Tema 2." El Derecho civil.-Ideas generales del mismo.-Ins
tituciones que comprende y su ordenación.-Detecho común y 
Derecho foral. . 

Tema 3.° Derechos Reales: ideas generales.--Diferencla con 
el Derecho de obligaciones.-Enumeración de las principales cIa
ses de Derechos Reales. 

Tema 4.0 El Derech'o de Propiedad: su historia. fundamento 
y concepto. ··-Formas de la propiedad. ' 

Tema 5.0 Régimen matrimonial de la sociedad de ganancia· 
les.-Idea general de los bienes dotales. parafernales. gananciales 
y privativos del marido. 

Tema 6.° El Derecho inmobiliario y el Derecho hipotecario: 
ideas genera les.-Disposicionps vigentes sobre la legislación hipo-
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tecaria.--iEl Registro de la Propiedad : sus fines.---Concepto de 
finca 'Y clases. 

Tema 7.0 IEl Catastro: sus fines.-Su importancia en relación 
con el Registro de la Propiedad y con la Concentración Parce
laria. 

Tema 8.° Concepto de Sociedad, Estado y Nación.--iEl Esta
do españo~.--iEnumeración de sus órganos' políticos y fundamenta
les y estudio de las funciones de cada uno de ellos.~égimen ju
rídico de la Administración del Estado. estudio sintético del texto 
refundido de 26 de julio de 19i57. 

Tema 9.° Procedimiento administrativo y sus características. 
L~s .recursos: idea general del de alzada, reposición, revisión y 
suphca.--iEl recurso contencioso-administrativo: su fundamento. 
Sistemas y régimen vigente. ' 

Concentración Parcelaria 

Tema 1.0 . Concentración Parcelaria : idea general de la mis
ma y su razo!! de ser.-El minüundio y el parcelamiento: su con
cepto y su.s mco~ve~ientes.--<?a~sas del excesivo parcelamiento 
de la. p.r0ple~ad rustlca.-ProvmClas españolas más afectadas por 
e~ mmlfu!1dio y el parcelamiento.--iEnumeración de las provin
Clas , espanolas con zonas de Concentración Parcelaria. 

Tema ~ .. o .Antecedentes históricos de la Concentración Parce
laria: mOVlmlentos doctrinales e intentos legislativos hasta ia 
Ley de . ;W de diciembre de 1952.-Derecho comparado: la Con
centraclOn Parcelaria en los demás países europeos. 

Tema 3.° Ley de Concentración Parcelaria de 20 de diciem
b~e de 1952.-:Disposiciones más importantes sobre, la Concentra
ClÓ!?- Parcelana hasta la Ley de 14 de abril de 1962.-<Breve es
tudIO del texto refundido ,de 8 de noviembre de 1962. 

Tema 4.° ,Legislación vigente sobre Concentración Parcelaria. 
Texto ref~d.l~o d.e 8. c:ie noviembre de 1962: su estructura y ti
nes.--iExposlclon smtetlCa de su contenido. 

. Tema 5.° Concepciones sobre la Concentración Parcelaria.
Fines le~ales q,ue, p.retende.--iEfectos generales y especiahnente 
agrOnó~ll<:os y JurldlCOS que con ella se 10gran.--iEl aspecto social 
y economlCO de la Concentración Parcelaria. 

Tem~ 6.° Procedimiento para llevar a cabo la Concentración 
Parcelana.~~mentos que comprende él trámite del procedi
II.11ento, C!rdinarlO.-Idea general de cada uno de ellos y eXiposición 
slstematlca de su tramitación.-.Notas fundamentales que la ca
racterizan.-Garantías legales que ofrece. 

~~ma 7.° Ini~iación del procedimiento ordinario de Concen
traclOn Parcelana: sus formas 'Y requisitos.-Informe previo.
El Decreto de Concentración Parcelaria: declaraciones funda
mentales que ha de contener : efectos del mismO.-Zona de Con
centración: .su ~9ncepto legal y extensión; perímetro de la mis
ma; determmaclOn de la superficie a concentrar. 

Tema 8.° Preparación de las bases de una concentración: 
alcaz:¡.ce y extensi<?~ ,de esta operación.-La investigación de la 
propledad.--iExposlclon detallada de esta operación.-Idea gene
ral de la clasificación, valoración , de tierras y coeficientes. 

·Tema 9.° Bases de la concentración.-lEncuésta' de bases: su 
importancia y finalidad.-lEmplazamiento de los titulares regis
t~ales y consecuencia de la posible disérepancia entre el Re
glstro y la realidad extrarregistral; oposición ante la Comisión 
~al.:-;-,Aprobación de las bases y declaración de dominio.---Pu
bllcaclon de las bases; recursos y firmeza de bases. 

Tema ·10 .. La unidadmíniIJ.la . de cultivo y la unidad tipo de 
ap~ovechanuento en el procedlmlento de Concentración Parce
la~la:.-Breve ref~rencia a la legislación general sobte unidades 
ml!!lillaS de cultlVo y al contenido especial de las Leyes de 15 de 
juho de .1954 y 14 de abril de 1962; ideas generales . .....iEI acuerdo 
d~ Concentraci~n Parcelaria: su concepto; redacción.-Aproba-
clón y publicaclOn; firmeza del acuerdo. ' 

Tema 111. El acta de reorganización de la propiedad: su con
cepto, estru~t~a, contenido y autorización.-lLos R-J. y las hojas 
de. c.aracterlstlcas ~e . las nuevas .fincas de reemplazo; ,circuns
tancias y caractenstlCas.--iEfectos de la autorización , del acta 
de reorganización, protocolización del acta y eXipedición de los 
t1tul~s de dominio.--;-Inscripción de los títulos y su entrega a los 
partlculares.--iRefleJo en el Catastro de la nueva ordenación 
de la propiedad.-Fin del trámite de concentración. 

TeIl?-a 12. El orden jurídico y la Concentración Parcelaria: 
garantlas de los derechos de los particulares.-J:ntervención de 
éstos, en el procedimiento de concentraciÓD.-fuos recursos en el 
p~~cedimiento ~rdinario de Concentración Parcelaria.---Aplica
ClOn de la doctrma del silencio administrativo.-iE1 procedimiento 
c~.ntencioso-admini~trativo.-Los, Tribunales ordinarios.-iEjecu
Clon de las resoluClones firmes.-La Concentración Parcelaria y 
el Registro de !a !Propi!!dad. 

Tema 13. Conservación de la Concentración Parcélaria -Dis
p~sic.iones vige~tes ~obre la materia.~cas indivisibles y'fincas 
dlvislb!es.:-~!?-e~l.caCla <;le los actos que contravep,gan lo dispuesto 
sobre mdivlslblhdad de las fincas.~equisitos · para la división 
y segregación de las fincas de las zonas concentradas -Facul
tades !lel Servicio iNacional de Concentración Parcelaiia sobre 
esta materia. ' , , 

Tema 14. Organos funcionales y ejecutivos de la Concen
tración Parcelaria: su enumeración.-iEstudio del carácter, ' es
tructura y. ~acu1ta~es de la Comisión Central y Comisiones Loca
I~S.-ServIClO NacIOnal <;le Concentración Parcelaria y Ordena
clón 'Rural: su naturaleza y funciones.-J.Disposiciones por las que 
se rige.-Estructura del Servicio Nacional de Concentración Par-
celaria y Ordenación Rural. " , . 

Tema 15. Organización central del Servicio Nacional de Con
centración Parcelaria y Ordenación Rura.l.-Funciones y com
petencia de cada una de las dependencias.-J:.as Delegaciones del 
Servicio Nacional de Concentración Parcelaria y OrdenaciÓD 
Rural.-Los Equipos de Trabajo.-Servicios generales co~une8. 

Tema 16. Funcionamiento y régimen interior del Servicio 
Nacional de Concentración Parcelaria y Ordenación Rural.
Personal: clasificación; ingresos; nombramientos y ceses; dere
chos y obligaciones; las faltas y sus clases; correctivos; pre
mios. 

Tema 17. La Ordenación RuraL-Legislación vigente.-Idea 
general del procedimiento.-Organos funcionales y ejecutivos de 
la Ordenación RuraL 

Estadística y organización administrativa 

Tema l.0 Concepto y objeto de la estadistica.-La importan
cia de su aplicación.--iElementos estadísticos: unidad, dato y 
serie.-iEl plan estadistico.---Condiciones que debe reunir un , tra
bajo e¡¡tadístico.-La organización estadística en España: ante
cedentes y estado actual.-El Instituto Nacional de Estadistica 
y las estadísticas oficiales agrícolas. 

Tema 2.° ReCOgida de datos sus requisitos.-Elaboración y 
clasificación de los datos recogidos.-Tabulacillll.---Análisis e 
interpretación de los resultados.-Sistema mecánico de confec
ción de estadísticas.-Series de frecuencia su distribución.-Pro
medios y medidas de variabilidad su cálculo y utilidad. 

Tema 3.0 Relación interserial : noción de correlación.-Nú
meros índices: su utilidad en el estudio de los fenómenos eco
nómicos.-lLas series cronológicas: concepto y empleo.-Tendeneia 
y variaciones cíclicas y estacionales.-Noción de ajuste. 

Tema 4.0 La representación gráfica : sus fines y utilidad.
Representación cartesiana.-Gráficos logarítmicos.-Diagrama de 
áreas y volúmenes,-iElección de clases, límites y escalas.-Nor
mas generales de representación. 

Tema 5.0 Los métodos modernos en la organización adminis
trativa de empresas.-Funciones de gobierno: enumeración e im
portancia relativa.-Función administrativa: sus características. 
Principios de dirección, funcionamiento, previsión, organización, 
mando, coordinación y vigilancia. 

Tema 6.0 Función financiera.-Formación y aportación del 
capital.~servas y sus características.---Amortizaciones: meca
nismo general y aplicación a los distintos capitales. 

Tema 7.0 Función contable: sus características en relac!ón 
con las actividades de la Empresa.---Criterios para la formaclón 
de balance de inventario.-Principios aplicables a la clasifica
ción de cuentas y enumeración de las mismas.-Presentación de 
balances y extractos de pérdidas y ganancias. 

Tema 8.0 Organización de oficinas: principios fundamenta
les.~isposición de las oficinas: distribución y conservación de 
locales y condiciones que deben reunir.~at~rial: sus clases.
Criterio para la elección y compra de. las düerentes ch¡.ses de 
material; impresos; sus clases y ventaJ!IS .d~ su emp~eo.~Esta
disticas de consumo de material: su perlOdlcldad y objeto. 

Tema 9.0 Personal : sus clases y jerarquías en relación con 
las actividades de la Empresa.-.Elección del personal: especializa
ción y coordinación de f~ciones.-Normas ~e trabajo.-La aten
ción en el trabajo.-Duahdad en la actua~l<?n de lose~lead9s 
como servidores de una empresa y al serVlClO de los chentell v,e 
la misma. 

Tema 10. Registro de documentos.-Libr~s de, reg1~tro . de en
trada: y salida ' su estructura.-Partes de registro: su fmalldad.
Despacho de 'correspondencia; procedimieIl:to de .dic~ado:-Preo 
paración de la correspondencia para arcl.llvo.-:D~stn~uClón ~e 
la (forrespondencia en el iílterior de la oficma; vigllanCla de tra,-
mites, ' ' 

Tema 1Il. SiStema de clasificación y arc/;livo: sús' funqamen
tos, ventajas einconvenientes.---Clasifl~ación de.c~~.-Proc,edi
miento vertical del archivo: sus ventaJas,-MobiliarlO, cara;letas, 
guías. indicadOres, etc . .,-iArchivo definitivo, vigilanc'i!lt, tran~fe-
rencias. '. ' 

Tema 1<2. Fichas.-Tipos principales y su final~d.ad.-Su uti
lización en Contabilidad, estadística y como aUXlhares d~ los 
diferentes sistemas de archivo de-documentos.-Ficheros.-Fich.e
ros de bandeja: materias para los cuales resulta su empleo ma~ 
adecuado. 

Tema 13. Leyes Fundamentales del Estado Espafíol.--Prin-
cipios del iMovimiento Nacional. . , 

Tema 14. Administración del Esta40.4dmllllStració!?- Ceno 
tral: Organos y funciones.-Administración Local: Provlnci~s 
y Municipios.---Administración Institucional: , Organismos autó
nomos. 

Tema 16. !Ministerio de Agricultura: organización y fut¡oiO
nes.-Procedimiento administrativo. 

Tema 16. Organización ' provincial española.~oberna,<tore8 
civiles: sus atribuciones.--<Diputaciones ProvinciaJ,es: Su org~i
zación y funcionamiento. - ~anizaci6n municipal. - Ayunta
miento: su cO/llPOSÍción, funcionamiento y atribuciones.-Fun. 
ciones de los Alcaldes y Tenientes de Alcaldes.-Régimen Jurí
dico de las Corporaciones Locales.---Creación de Municipios ' y 
Entidades Locales de los núcleos o pObladoS de cPionizac!6n. 

Tema 17. Ideas generales sobre el régimen actual de la 8egu
ridadSocial.-Sus aplicaCiones al personal del Servicio Nacio
nal de Concentración Parcelaria y Ordenación RuraL 


