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Tema 17. Ejecución de los acuerdos dictados por los Tribu-
nales de Menores. "',

Tema 18. Inversión de fondos.----<Presupuestos.-DistribuclÓll
de fondos.--ordenación de pagos.-De la Intervención.-Balan·
ces o cuentas.

Tema 19. Proceso histórico del Impuesto desde su creación
al Reglamento de 23 de julio de 1953.--Breve idea de IOB motivos
y sistemáticos del Reglamento vigente.

Tema 20. Objeto y sujeto del Impuesto. Su recaudación.
Declaraciones y liquidaciOnes.

Tema. 21. Liquidadores del Impuesto. - Liquidación del 1m·
puesto en vía de apremio.

Tema 22. Inspección del Impuesto. - Los Inspectores: SU
nombramiento.-Tramitación de expedientes.

Tema 23. Impugnación de los acuerdos de las Juntas en ma,..
teria de Impuesto.~Reclamaciones económico-adrninistrativas,
Idea del ~urso contencloso-administrativo.

GRUPO TERCERO

Tema 1.0- Ideas generales sobre organización de una oficina.
Tema. 2.° Simplificación del trabajo administrativo.-Proce~

dimiento de trabajo.-Máquinas.
Tema 3.° Programación de tareas.-Calendarios y agendas.

Graftcos.-Programación de las visitas.
Tema 4.° Recepción de las visitas.-Uso del telé!ono.-Pre-

paración de reuniones.
Tema 5.° Informes.-Estructura Y partes de que consta.
Tema 6.° La documentación. - Clasificación.- Inventarlos.

Registros.~atálogos.-Clasificacióndecimal.
Tema 7.° Correspondencia. - Franqueo y tarifas postales.

Cartas: Redacción y composici6n.-Fórmulas y tratamientos.
Presentación exrerna..-80bres.

Tema 8.0 Documentos administrativos.-Instancias.-Oficlos.
Comparecencias.

Tema 9.'0 Diligencias. -Minutas. - Copias de documentos.
Extractos.-Citaciones para reuniones.

Tema 10. Relaciones humanas: Con los jefes. con los· com~
pañeros, con el público.-Relaciones indirectas.

GRUPO CUARTO

•Tema l." Moral cristlana.-Fuentes Y caracteristicas de la
moral cristiana.-Problemas fundamentales.-EI problema del
ideal y del fin, el problema de la responsabntdad, el problema
del deber.

Tema 2.0 El trabajo como deber.-Fundamentos teológicos
del trabajo.-Servicio B- la sociedad, dedicación.

Tema 3.° Formación profesional.-Conciencia profesional.
Tema 4.0 La persona.-Respeto a la persona. humana.-Dere

chos de las personas: Físicos. morares, religiosos.
Tema 5.° D€'ber de servír al hombre: Como persona, como

miembro de diversas sociedades (familia, Iglesia., sociedad civiL,).
Tema 6.0 El secreto.-Clase de secreto.-C6mo obliga.
Tema 7.° Secreto profesional.-Responsabilidad del trabaja

dor social y del funcionario en relación con el secreto profesional.
Tema 8.° Principales encíclicas sociales sobre educación y

cuestión social.
Tema 9,0 Justicia social y caridad.
Tema 10. La Iglesia Cató1ica.-La Iglesia y la Beneficencia.

GR upa QUINTO

1. Operaciones con números concretos o denominados: Mé
Lodos.~principales aplicaciones de los números concretos.-8is
tema métrico decimal.-Sistema monetario español y generalida
des sobre otros sistemas extranjeros.

2. Razones, proporciones y proporcionalidad.-Regla de tres
simple y compuesta: Métodos.

3. porcentajes. Tantqs por ciento, tantos por cuanto, tantos
múltiples, simultáneos, sucesivos y equivalentes.-Conjunta.

4. Repartimiento proporcional simple y compuesto, directo e
inverso.-Regla de compafiía.

5. Interés simple: Fórmulas generales.-Tanto de interés
€quivalente.-Comparación de interés referido al año comercial
y al año legal.

6. Descuento simpie.-Fórmulas del descuento comercial y
racional: Comparación.-Tantos equivalentes de interés y des
cuento.-Regla de Thoyer y tablas de Cauchy.

7, Ecuaciones de primer grado.--8istema· de ecuaciones de
primer grado.

8. Generalidades sobre ecuaciones de segundo grado.
9. Interés compueHto: Fórmulas generales.-,,-Tablas de inte

rés CQ111puesto.
10. Anualidades a interés compuesto: F6rmnlas.-Imposi·

ClOnes.
11. Amortización de préstamos. - Generalidades sobre la

amortización de empréstitos Públicos.-Idea de los cuadros de
amortización.

GRUPO SEXTO

Contabilidad del Estado

Contabil~dad del Estado: Definición, objeto e importan
cia.-Breve ~seña. histórica de la misma.; principal. refor
ma-s y organización a.ctUiJ.-8ua mantteataeioneli: Le&ial&tiva,

ejecutiva y judicial; preceptos fundamentales de cada una
de ellas. funciones que comprende y organismos que las eje-
cutan.

2. Presupuestos del Estado; Concepto y definición.-Bu
importancia. necesidad y clases.-Estructura. formación y du~

racibn.-Documentos qUe se acompafian a los proyectos de
presupuestoB.-Alter8.ción de créditos legislat1vos.-Transferen~
cla de crédltos.-Antlclpac!ón de fon<!os.-Llquldaclón del pre
supuesto.-6uperávit y déficit.-"8u concepto y clasificacióll.

3. Presupuestos de Organismos Aut·ónomos.-LeY de Enti
dades Estatales Aut6nomas.-Normas sobre presupuestos.

4. Tecnicismo de la Contabilidad del Estado.-Obligaciones
y derechos de presupuestos corrientes y de resultas de ejerci
cios oerrados.-Devoluciones y minoraciones de ingresos.-For
maUzac1ón.-ContrRído.-InterYenldo.-Ape1aciones del Tesoro.
Operaciones de rectiflcaeiÓll.-Aumentos y bajas: Sus clases y
casos de aplicaeiólL-Aumentos y bajas simultáneas.

5. Ordenación e intervención de los gastos públ1cos.-Pagos:
Concepto y claaiflcaclÓll.-'Pagos por obligaciones presupu.estas,
por devolución de ingresos indebidos y por operaciones del Te
soro.-Ordenación e intervención de los pagos.

6. Intervención de los ingresos.-Ingresos: Su concepto y
clasificaclón.-Ingresos por valores presupuestos, reintegro en
disminución de los gastos públicos y por operaciones del Tesoro.
Realización de los ingresos.

7. Documentos generales. - Cuentas administrativas. - Fac
turas.~Relaciones. -Certificaciones generales. - Certificaciones
de descubierto: Su objeto y tramitación.-Estructura y preceptos
generales relativos a los expresados documentos.

8. Documentos de Tesorería: Su concepto.-Mandamientos
de ingresos: Concepto, estructura y clasiflcaelón..-.Anotaciones
que producen en los libros de Contabilidad y BU reflejo en cuen
tas.

9. Cuentas a rendir por los Organismos Autónomos.-Clases,
clasiflcación y estructura.

10. Contabilidad del presupuesto de ingresos.-Libros en que
se desarrolla y asientos de apertura. desarrollo y cierre.

11. Contabilidad del presupuesto de gastos. -Contabllidad
de obligaciones diver8as.-Libro::; en qUe se devuelva y asientos
de apertura. desarrollo y cierre.

RESOLUCION del Tribunal Tutelar de Menores de
Madrid, par la qUe se COnvoca conc1trso-oposici6n
libre para la provisión de tres plaza.<¡ dp- oficial.

El Tribunal Tutelar de Menores de Madrid. previa conforM

midad de la Comísión Superior de Personal y de la Liquidadora
de organismos de la Presidencia del Gobierno, convoca oonM

curso-oposic16n libre para la provisión de tres plazas de Oficial,
que se ajustará a las siguientes bases:

Primera.--Las plazas' a proveer son en la categoría de OfiM

cial, retribuídas con el sueldo de 24.000 pesetas anuales y 48.000
pesetas de remuneración complementaria, con dos pagas extriV
ordinarias, equivalentes a una mensualidad cada una. de la
suma de ambas remuneraciones.

Segunda.-Requisitos de los aspirantes.-Podrán tomar parte
en las pruebas selectivas que en la presente convocatoria se
establecen los españoles de ambos sexos que reúnan las si
guientes condiciones el último día del plazo para la presen
tación de instancias:

a) Haber cumplido la edad de veintiún años y no tener
cumplida la de cuarenta. Quedarán excepcionados de esta cír«
cunstancia los funcionarios de la Obra de Protección de Meno-
res con nombramiento en propiedad qUe se hallen en situación
administrativa distinta a la de jubilación forzosa o voluntaria
y no hayan sido objeto de expediente disciplinario.

b) Acreditar conducta intachable, educación social moral
sólida y tormación religiosa.

c) No padecer enfermedad o defecto físieo que impida e-t
desempeño de las correspondientes funciones.

d) Adhesión al Movimiento Nacional.
e) Carecer de antecedentes penales..
O Poseer el título de Bachiller superior o Maestro nacio

nal o Perito Mercantil, siempre que en este último caso Be
aporte el título de Bachiller elemental.

g) Cuando se trate de aspirantes del sexo femenino debe~

rán acreditar haber hecho el Servicio Social.
h) No estar incurso en causa de incompatibilidad legal ni

de hecho, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de funcio-
nes públicas.

D Someterse a las pruebas psicotécnicas que el Tribunal
considere necesarias.

Tercera.-Méritos puntuables.-serán méritos puntuables:
a) saber taquigrafia o estenotipia.
b) Poseer conocimientos de contabilidad y estadística.
c) Poseer conocimientos de idiomas extranjerOB.
d) Poseer el de Diplomado en OrganiZación y Métodos.
e) Poseer el diploma de los cur808 de Educadores de la

Obra.
r¡ CualesqUiera Qtroo de -.._ análop.
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Cuarta.-Solícitudes. - Quienes deseen tomar parte en las
pruebas selectivas deberán dirigir la correspondiente solicitud
al ilustrísimo señor Juez..;Presidente del Tribunal Tutelar de
Menores de Madrid, en el plazo de treinta días hábiles, a par.
tir de la publicación de la presente convocatoria, haciendo
constar expresamente que reúne todos y cada uno de los re-
quisitos necesarios de la base segunda y que se comprometen,
en el caso de ser propuestos para el nombramiento a jurar
acatamiento a los Principios Fundamentales del MOvimiento
Naeional y demás Leyes Fundamentales del Reino y que en
el mismo caso señalado aportarán. en el plazo de treinta días
hábiles, los siguientes documentos:

Certificación de nacimiento, de buena conducta y moralidad,
médico. de adhesión al Movimiento, de antecedentes penales
y de poseer el título o títulos exigidos.

En el caso de que los aspirantes posean méritos puntuables
de los indicados en la tercera base deberán alegarlos en la ros
tallcia, indicando que al practiearse la segunda de las prue
bas del concurso-oposidón aportarán la documentación que lo
acredite.

La presentae1ón de instancias podrá hacerse en el Registro
del Tribunal Tutelar de Menores, sito en la calle de José Or·
tega y GaBset. número 32, o en los Organismos legalmente es
tablecidos, de acuerdo con los artíCulos 65 y 66 de la Ley de
Proced1m1ento Administrativo.

Quinta.-Lista de aspirantes admitidos y excluídos.....,....Expira
do el plazo de presentación de instancias. el Tribunal Tutelar
de Menores publicará en el «Boletín Oficial del Estado» las
listas Provisionales de aspirantes admitidos y excluidos.

Aquellos aspirantes qUe consideren infundada SU exclusión
podrán formular reclamación ante este Tribunal, en el plazo
de quince dlas, conforme el articulo 121 de la vigente Ley de
Procedimiento Administrativo.

Sexta.-Tribunal.-El nombramiento de los miembrOS del
Tribunal calificador será hecho público en su dla· por medio
del «Boletín Oficial del Estado y podrán ejercitarse contra di·
cho nombramiento los recursos legales.

SéPtima.-Programa y eíercicios.-Los ejercicios se efectua
rán en jos locales del Tribunal Tutelar de Menores de Madrid,
a no ser que el número de opositores hiciera preciso uttlizar
otro local más amplio, lo que se anunciará con la debida ante
lación.

Las pruebes selectivas serán dos:
1. Ejercicios de la oposición.
2. Examen de los méritos alegados.
El ejercicio ere la oposición se compondrá de tres pruebas

eliminatorias y una voluntaria. La primera será teórica y con·
sistirá en desarrollar por escrito, el). el plazo máximo de dos
horas. un tema general sobre las materias comprendidas en el
programa, pero sin que se ajuste su enunciado a ningún tema
concreto.

La segunda, también teórica, consistirá en desarrollar oral
mente, durante el plazo de una hora, seis temas sacados a la
suerte en cada una de las seis materias comprendidas en el
programa que figura en el anexo adjunto.

La tercera, que será práctica, consistirá en la resolución por
escrito de dos supuestos presentados por el Tribunal. Para la
práctica de este ejercicio los opositores contarán con un plazo
de cuatro horas.

La prueba voluntaria consistirá en la traducción directa,
sin diccionario, de un texto original seleccionado por el Tribu
nal para cada idioma solicitado, cuya traducción deberá ser
realiZada en el plazo de treinta minutos.

También podrá ser solicitado un ejercicio de traducción in
versa.

Octava.-Calificación.-El primer ejercicio se calificará te
niendo en cuenta los conocimientos del aspirante su estilo
y su capacidad de síntesis, pudiendo otorgar cada miembro del
Tribunal un máximo de diez puntos. La puntuación media que
resulte de dividir la suma de puntos asignada por todos los
miembros del Tribunal, dividida por el número de éstos será
la calificación definitiva de este ejercicio, quedando eliminados
los que no alcancen un minimo de cinoo punto.<;.

El segundo ejercicio se calificará pudiendo otorgar cada
miembro del Tribunal cinco puntos para cada tema desarro
llado, determinándose la puntuación media por el sistema in
dicado anteriormente y quedando eliminados los opositores
que no alcancen los veinte puntos.

El tercer ejercicio se calificara pudiendo otorgar cada nüem
bro del Tribunal un maximo de veinte puntos. determinándose
la media por el sistema indicado anteriormente y siendg elimi~
nadas los que no alcancen diez puntos.

El ejercicio voluntario será puntuado sobre un máximo de
do:> puntas por la traducción d~recta de cada idioma y con un
maxuno de tres puntos por la mVQ.rsa. Nunca tendrá el carác
ter de eliminatorio. La puntuación obtenida servirá para incre
mentar el total de los ejereleiOs antel"iores.

!'Wvena.-Cuanto no esté expresamente previsto en las pre
sentes bases del coneurso-oposición serán de aplicación las nor
mas de los Decretos de 10 de mayo de 1957 y de 27 de julio
de 19'68, respectivamente.

Madrid, 18 de enero de 1969.-El Juez..iPresidente, Julio López
Oruezábal.

ANEXO

Programa de oposiciones para las plazas de Oficiales
del Tribunal Tutelar de Menores de Madrid

GRUPO PRlMERo.-Parte general

Tema 1.(1 Idea del Derecho.-Concepto.-Clases.-Fuentes.
Tema 2.(1 Concepto del Derecho administrativo.-La Admi

nistración: Sus fines y medios.-.Las potestades de la Adminis·
tración: Consideración especial de la potestad reglamentaria.

Tema 3.<1 Régimen de los Organismos Aut6nomos.-Antece
dentes, ámbito de aplicación y clasificaci6n de los Organísmos
Autónomos.-Normas de funcionamiento.-Normas· de personal
Disposiciones transitorias.

Tema 4.0 Los funcionarios públi-cos: Conceptos y cIases.
Derechos y deberes.-R.esponsabilidad: Clases.-Delitos cometi
dos por los funcionarios públicos en el ejercicio de sus cargos.

Tema 5.° Divisi6n territorial: Necesidad.---La división terri
torial en orden a los Organismos locales y a los servicios.-Re
glas para la división territoria1.-La, división territorial en Es
pafia.

Tema 6.1l La Administración Central: Jefe del Estado y Mi
nisterios. - OrganiZación ministerial espafiola. - Consideración
especial del Ministro de Justicia.

Tema 7.° La Admins1traci6n provincial en Espafi.a: Orga
niZación actual.-La Administración Municipal en Espafia.-La
Beneficencia en la legislación provincial y local.

Tema 8.° La Iglesia Cat61ica.-Qrganizaclán.-La Iglesia y
la Beneficencia.-Relaclones entre la Iglesia Cat6lica y el Es
tado espafiol.

Tema 9.° Concepto del Derecho civil.-Idea del Código civil
espafiol.-Personalidad, capacidad y repre8entación.--Derecho de
la familia.

Tema 10. Matrimonio canónico y matrimonio civil.-Divor
cio, separación y disolución del matrimonío.....--Alimentos.-De
recho3 y deberes de .los cónyuges

Tema 11. Filiación legltlma.-Filiación ilegitima.-Legitima
ci6n y reconocimiento.-Derechos y deberes de los hijos.

Tema 12. La patria potestad..~osy deberes de los pa
dres y de los hijos.-Suspensi6n de la patria potestad, adopción.
La adopción de los acogidos en establecimientos benéficos.
Tutela.

Tema 13. Derecho del trabajo.-Idea del Fuero de los Espa
fioles y del Fuero del Trabajo.-El contrato de trabajo.

Tema 14. El trabajo de las mujeres y de los menores.--Me
didas proteetoras.-Jornada de trabajo y de descanso.

Tema 15. Legislación socilil1.-ApUcación de la Ley de Bases
de la Seguridad. Social, de 28 de diciembre de 1963, a la familia
y al menor por los Organismos de la Obra.

Tema 16. Reglamentación del Trabajo.-Accidentes de tra
bajo,-Magistratura de Trabajo.

Tema 17. Idea general del Derecho Pena1.-La menor edad
penal.-Delitos y faltas contra los menores.-Abandono en fa·
mUia.

Tema 18. Organ1sm.os relacionados con la Obra de Protec
ción de Menores: Beneflcencia del EBtado.-Auxilio Social.
Servicios de Puericultura.

Tema 19. (Sigue Organismos.) El Patronato de Protección
a la Mujer.-El Patronato Nacional de «san Pablo», Presos y
Penados.

Tema. 20. Ensefianza, primaria obligatoria.-Ensefianza labo
ral: Universidades e Institutos Labol'ales.-Escuelas de Artes y
Oficios.

Tema 21. La mendicidad.-Legislación especial.-Legislación
sobre vagos y maleantes.

Tema 22. El espectáculo público: Legislación general.-Tra
bajo de menores en espectáculos.-Asistencia de menores a
espectáculos públioos.

GRUPO SEGUNDO

Tema 1.(> Legislación en Espafia de la Obra de Protección
de Menores.-La Ley de 12 de agosto de 1904 y el Reglamento
de 24 de enero de 1908.-Fil1al1dad de estas disposiciones más
fundamentales hasta el Decreto de 2 de julio de 1948.

Tema 2.0 La protección del menor según el texto refundido
de 2 de julio de 1948: Ambito general de la Institución.-Meno
res sujetos a protección.--Cuáles están incluídos.-Contenido de
la protección.-..F'ormas de la protección.

Tema 3,0 Organismos a quienes está encomendada la acción
protectora.-El Consejo SUperior de Protección de Menores: Per
sonalidad. j uridica, composición, actuación.-Pleno y Comisión
Permanente.-Forma de adoptar acuerdos.--Secciones.-Atribu
ciones.-PUbl1caciones.-El Consejo Escolar Primario.
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GRUPO SEXTO

GRUPO QUINTO

Bases

Tema 8.0 Principales encíclicas ::iocíales sobre educación y
cuestión social.

Tema 9.° Justicia social y caridad.
Tema 10. La Iglesia Católica.----La I~lesia y la BeneAoeuoía.

MARIN~DEMINISTERIO

Se convoca examen-concurso para contratar entre personal
civil una plaza con la categoria profesional <;le Oficial de ter
cera (Fresador), del Grupo Obrero. que ha de prestar sus ser
vicios en el €entro de Investigactón y Desan-ollo de la Annada
(C. I. D. AJ, sito en la Ciudad Lineal, con arreglo a las siguien
tes condiciones:

ORDEN de 4 de febrero de 1969 por qUe se convoca
e:ramen-concurso para proveer una plaza entre per~

sonal civil de la categoría profesional de O/fCfal de
tercera (Fresador) en el Centro de Investiqación 'JI
Desarrollo de la Armada re. l. D. A.J.

1." Para ser admitidos a paJ:ticipar en el concurso, los soli~
ciliantes deberán ser de nacionalidad española. y para acreditar
la aptitud física y psíquica adecuacla serán reconocidos por el
ServiciQ Médico de este Ministerio. que hará el debido estudio
radiográfico e informe radiológico.

2.~ Las instancias, suscritas de pUfio y letra, de los 1n~
dos. de1leIW1. aer diriCldas directamente al AI~ J.re dlII
.\l>OI'O Lolrl~Ioo.

El trabajo social

Tema 1.0 Trabajo SOCia4: Servicio social.-Concepto y •
finiclón: Objetivos y principios básicos.

Tema. 2.0 Principales problemas socio-eoonómicos: Viviend..,
alimentación, paro, educación, higiene, salud.-TiemPO 11w..

Tema 3." La familla y los menores.-El trabajo social 4iU el
campo de la familia y de los menores.-Menores privadós Qe
ambiente familiar normal.

Tema 4.'1 Casos sociales: Estudio, diagnóstico y tmtam1..r.ctto.
Diagnóstico lnterpret&tivo.-PronÓ8tico.-Trabajo en equipo,

Tema 5.° Técnicas del trabajo social: Servicio social de
casos, servicio social de grupo, servicio social de comunidad.

Tema 6.- Técnicas de la entrevista.--Peticlones de ayuda.
Características de las personas que solicitan ayuda.-Influencia
de la personalidad. '

Tema 7.'1 Su confección.
Tema 8.° Ficheros.-Fichero de individuos, fichero de obras

sociales, fichero de casos y asuntos.
Tema 9.° Acción social de las Naciones Unidas.-Orgams..

mos especializados: UNESCO. OIT, QMS, FAO...-El Consejo
Económico y Social (ECOSQCJ.

.:rem.a 10. El UNICET.-Organización.-Relaciones con Es
pana.

Tema 11. Las O. N. G. (Organismos Internacionales no
Gubernamentalesl.-La U. l. P. E.-La U. C. l. S. S. (Vnión
Oatólica Internacional de Servioio 8ociaD.-Internac1onalea Ca.
tólicas.-El B. l. C. E.-Carita.<;.

Sociología

Tema1!.8ociología.-LaSociologíacomocíencía.-La.so
ciologia y las ciencias sociales.

Tema 2.° El individuo como animal sociaJ.-Ind1viduaJld.ad
y soc1OOad.~tores de la vida social del hombre.

Tema 3.° 0rUren y desarrollo de· la cultura.-B~s animales
de la cultura.-Él problema del ajuste social.-Infiuencia del
medio _áfico.

Tema 4,° Los grupos sociales: Sus clases.~Estructura del
grupO Pl'imario.--eomprobaciÓ1\ del grupo.

Tema 5.0 sentimiento gregario.-La multitud y el sentimien~

ro de la multitud.---..Bases del com¡x)I:tamiento multítudinario.
La comunicación en la masa.-Opinlón pública.

Tema 6.° Estrati11.cación sociaL-Casta. estamento y c4\se:
s,us fundamentos.-Actitudes de clase y conciencia de clase.

Tema 7.'1 OomunidadeS.-Evolución de la oomunidad.......t..a.s
comunidades modemas.-Las ciudades como nuevo medio.

Tema 8.0 InstitucÍones sociales. - Las asociaciones. - Las
grandes asociaciones: PoUticas, económicas. culturales. reli
giosas.

Tema 9." La sociedad como proceso.-Modos de transforma
ción.-Factores biológico.::;, tecnológicos y culturales en la trans.
formación socíaL

TeIna L'1 Moral cristiana.-Fuentes y características de la
moral cristiana.---iProblemas fundamentales.-EI problema dél
Ideal y del fin: El problema de la responsabilidad, el problema
del deber.

Tema 2.'1 El trabajo como deber.-Fundamentos teológicos
del trabajo.-Bervicio a la sociedad, dedicación.

Tema 3.0 Formación profesional.--Conciencia profesionaL
Tema 4.(10 La per8Ol18..-Respeto a la persona humana.-Dere

chos de las personas: Fisicos, morales, religiosos.
Tema 5.° Deber de servir al hombre: Como persona, cuno

miembros de diversas sociedades (familia. Iglesia.. sociedad ci
viL.) .

Tema 6.'1 El secreto.-Clases de secreto.-C6mo obliga.
Tema 7.'" Secreto p-rofeSiOnal.-Responsa..bi11da4 del trabaj~.

dor social y <le! funeionario en relación con el secretQ Pl"Qfe-
1iiona.l.

Tem~ 4.° Juntas de ;protección de Menores: Composición, ju
risdicción, personalidad y capacidad, actuación. Pleno y Comi
sión Permanente.-SeoclQues.-Carácter y flUlciones.

Tema. 5,0 Juntas de Protección de M'enores.-Instituciones:
Cla.sificación y fines.-In.spección de 1nsUtuQiones.-Ifartes de
las Juntas a las Instituciones y vleevetlia.~lentes de las
Instituciones.-FunciÓIl de las visitadoras.-N6minas de perSOo
na1 y de estancias.

Tema 6.') Juntas de Protección de Menores: Expedientes de
protección o internamienw.-Casos a encomendar a. otros Orga
nismos y forma de hacerlo.----iLlbros de Secretaría y Tesor~ia.

Tema 7.0 Funcionarios de la Obra: Clasiflcación, ingresos,
separación, normas orgallieas de personaL-Ley de Entidades
Estatales Autónomas de 26 de diciembre de 1958 y Orden de
12 de mayo de 1965.

Tema 8.0> La Mutualidad para funcionarios de la Obra.
Reglamentación -para el personal de las Instituciones.

Tema 9." Antecedentes históricos de los Tribunales Tutela
res de Menores.,-Idea de su legislación vigente.

Tema 10. OrganiZación y atribuciones de los Tribunales Tu
t€lares de Meriore.s.-8u oompetencia.-Constitución.

Tema n. El Tribunal de ApelaciÓll.-<JrC_iÓtl y COffi
petencia.-iLa Unión Nacional de Tribunales Tutelares de Me
nores.-Organización y fines.

Tema 12. Servicios económicos y estadísticos de los Tribu·
nales Tutelares de Menores.

Tema 13. Instituciones Auxiliares de los Tribunales Tutela
res de Menores.-Inspecc1ón de los Tribunales y de sus Institu
ciones.

Tema 14. Procedimiento en los Tribunales Tutelares de Me
nores.-Disposiciones generales.

Tema 15. Procedimiento en los Tribunales Tutelares de Me
nores.-Del orden de proceder en la. Facultad Reformadora.

Tema. 16. Procedimien.to en los Tribunales Tutelares de Me
nores.--Del orden de proceder en la Facultad PrQtectora y en
la de Enjuiciamiento de mayores.

Tema 1'1. EjecucIón de Jos acuerdos dictados por los Tribu
nales de Menores.

Tema 18. Inversión de fondos.-Presupuestos.-Distribuelón
de fondos.-Ordenaclón de pagos.-De la Interveneión.-Balan
~es o cuentas.

Tema 19. Proceso histórico del Impuesto desde su creación
al Reglamento de 23 de julio de 1953.--Breve idea de los motivos
y sistemático del Reglamento vigente,

Tema 20. Objeto y sujeto del Impuesto.-Su recaudación.
Declaraciones y liquidaciones.

Tema 21. Liquidadores del Impuesto.-Liquidación del 1m·
puesto en via de apremio.

Tema 22. Inspección del Impuesto.-.Los Inspectores: Su
nombramiento.-Tramitaoión de expedientes.

Tema 23, Impugnación de los acuerdos de las Juntas en
materia del Impuesto.-Reclamaeiones eoonómico-administrati~
vas.-Idea del recurso contencioso·administrativo.

GRUPO TERCERO

Tema Lo Ideas generales sobre la Organización de una ofi
cina.

Tema 2.° Slmplificacion del trabajo adIlllmstratlVo.-Proce·
oímiento de trabajo.-Máquinas.

Tema 3.'1 Programación de tareas.--Calendarios y agendas.
Gráficos.-Programaci6n de las visitas.

Tema 4.° Recepción de las visitas.-Uso del teléfono.---.Pre
paración de reuniones.

Terna 5.0 Informes.-Estructura y partes de que consta..
Tema 6." La doctnnentación. -ClMificación.-Inventarios.

Registros.-Catálogos.~lasificacióndecimal.
Tema 7.° Correspondencia.-Franqueo y tarifas postales.

Cartas: redacción y composici6n.-FórInuIas y tratamientos.
Preseutación externa.-Sobres.

Tema 8.° Documentos administrativos.-Instancias.-Oficios.
Comparecencias.

Tema 9." Diligencias.-Minutas.-Copias de documentos.
Extractos.-Actas.-Citaciones para reuniones.

Tema 10. Relaciones humanas: Con los Jefes, con los coro·
pañero.-;, con el público.-Relaciones indirectas.
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