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PRUEBAS Y PROGRAMA

correspondiente a la convocatoria oposicién para cubrir 104
plazas de Ayudantes del Cuerpe de Oficinas Militares

PSRETLESBYACS
PRIMEER EJERCICIO

Mecanografia.—Consistira en eseri-
bir durante diez minutos un trozo de
una obra elegida por el Tribunal, exi-
ziendo a los aspirantes un minimo de
ciento cincuenta pulsdciones por mi-
nuto al dictado o cien pulsaciones por
minuto en copin. El opositor podri
llevar la mdaquina o elegir una en-
tre las que ponga el Tribunal a su
disposicion.

Escritura al diclado.—A mano y
precisamente con tinta, de un parra-
fo de una obra que elija el Tribunal
v andlisis gramatical morfologico del
trozo que se senale. La extension de
la lectura no excedera de doscientas
cincuenta palabras. Seran objeto de
calificacion tanto la ecaligrafia como
la ortografia.

Prdcticas de oficina.—Versarin so-
bre conocimientos del Reglamento del
Cuerpo de Oficinas Militares y Re-
glamento de Archivos Militares. Se
redactard una minuta de ordemn ma-
nuscrita, pase de una seccién a otra,
indices de firma, vide, carpeta de ex-
pediente, ete., sobre un asunto dado
por el Tribunal.

- SEGUNDO EJERCICIO
Geografia ¢ Historia de Espana.
Consistiri en contestar por escrito o
un tema de cada una de estas mate-
rias, sacado a la suerte de entre los
que el Tribunal redacte sobre el pro-
grama que se- menciona en esta dis-

posicion.

Aritmética.—Consistiri. en la expo-
sicion por escrito de los conocimien-
tos que el opositor posea sobre un

tema sacado a la suerte (ue verse so-
bre materia de las contenidas en el
programa correspondiente y en la re-
solucion de tres problemas de la dis-
ciplina, indicada.

TERCER
.

Organizacion Militar.—Consistira en -
contestar por escrito a un tema re-
lativo a Organizacion Militar propia-
mente dicho v sobre nociones del Co-
digo de Justicia Militar y Reglamento
Provisional para el Reclutamiento ¥
Reemplazo del Ejército v érdenes ge-
nerales para oficiales.

Servicios y Contabilidad.—El jema
comprenderia dos partes: primera,
idea sumaria de dos cualesquiera de
los Servicios que figuran en el pro-
grama, v segunda, 'un tema sobre
Contabilidad.

Estadistica.—Comprenderd asimismo
dos partes: primera, conocimientos
sumarios de la Estadistica .en gene-
ral y graficos, y segunda, elementi-
les conocimientos de las maquinas
que /se ufilizan v empleo de claves.

EJERCICIO

Observaciones de delalie

a) Los aspirantes que acrediten de-
bidamente tener aprobadas en Esta-
blecimientos oficiales de Segunda En-
sefanza la Geografia e Historia de
Espana y Aritmética. quedarin dis-
pensados del examen correspondiente

si asi lo desean.
b) Se considerari circunstancia
meritoria para ocupar plaza a los

que feniendo nota de aptitud en todos
los demis ejercicios tengan adquiri-
dos conocimientos de taquigrafia, los
cuales habrian de acreditar por la
oportuna prueba ante el Tribunal ca-
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lificador. El examen consistira en to-
mar taquigraficamente un folio dic-
tado en castellano v a la velocidad
normal de lectura, entregando el ori-
cinal vy la traduceién en un plazo no
superior a una hora.

¢) Se apreciara también como cir-
cunstancia meritoria para la concep-
tnacion el conocimiento de los idio-
mas francés, inglés, aleman, italia-
no, portugués: o drabe, practicando
ante un Tribunal examinador el ejer-
cicio correspondiente, que consistiri
en la traduccion directa por-escrito

de un tema relativo al idioma o idio-

mas elegidos.

d) El examen de idiomas para los
opositores que voluntariamente de-
seen sufrirlos, requerird la previa su-
ficiencia de los tres ejercicios rese-
nados en la norma XI y tendrin lu-
gar en un cuarto ejerctcio.

e) En los examenes, verificados
siempre bajo la inspeccidn del Tribu-
nal, no podran los opositores comuni-
carse-.emre si ni consultar libros ni
anfecedentes, realizando precisamente
sus ejercicios en el papel que, sella-
do, sera entregado por el Tribunal.
devolviéndolos firmados, haciendo
constar con toda claridad su nombre.
apellidos, empleo, Arma o Cuerpo v
nimero de orden que se le ha asig-
nado. J

f) Los opositores que no se presen-
ten al ser llamados para actuar, que-
darin excluidos de la oposicién, a
no ser por causas justificadas, que
apreciard el Tribunal.

#) Los temas, problemas o ejerci-
cios eserttos seran los mismos para
o opositores de cada tanda.

PROGRAMA

MATERIAS DE CULTURA GENERAL

A) Pricticas de Oficina
Mecanografia.
Ortografia, caligrafia v anilisis gra-
matical morfologico.
Reglamento del Cuerpo de Oficinas
Militares.
Reglamento de Archivos.
Redaceion de documentos.

B) ' Geografia d¢ Espana

Limites, superficie, fronteras, , oro-
grafia, clima, hidrografia y costas,
agricultura, minas, industria, comuni-
caciones. El comercio de Espaia. La
poblacion de Espana. Regiones natu-
rales v divisién administrativa.

Regidn Cantdbrica (Galicia).—Clima.
Hidrografia. Agricultura. Mineria e
industria. Poblacion, ciudades y puer-
tos maritimos.

Asturias 3y Santander. — Relieve.
Agricultura. Mineria e industria. Po-
blacion. Puertos y poblaciones.

Provincias vascas y Navarra.—Re-
lieve. Clima. Hidrografia. Agricultu-
ra. Mineria e industria. Poblacion,
ciudades y puertos maritimos.

Region Central (Castilla la Vieja y
Ledon).—Relieve. Clima: Hidrografia.
Agricultura. Mineria e industria. Po-
blaciéon y ciudades.

Castilla la Nueva y Ezxtremadura.—
Relieve. Clima. Hidrografia. Agricul-
tura. Mineria e industria. Poblacion
v cindades.

Aragon y Cataluiia.—Relieve. Climi.
Hidrografia. Recursos. Agricullura.
Mineria e industria. Poblacién, ciu-
dades y puertos maritimos.

Regidn Levantina.—NRelieve. Clima.
Hidrografia. Recursos. Agricultura.
Mineria e industria. Poblacién. cin-
dades y puertos maritimos.

_Andalucia.—Relieve. Clima. Hidro-
grafia. Recursos. Agricultura. Mine-
ria e industria.- Poblacion, cindades
v puertos maritimos. '
Baleares (Islas).—Relieve. Clima. Hi-
drografia. Agricultura. Industria.
Canarias.—Relieve, Clima. Hidrogra-
ria. Producciones. Poblacion y ciu-
dades. :
Plazas de soberania espainiola en el
Norte de Africa—Provincias de Ifni
y Sahara. Guinea Espafiola,

C) Historia de Espaha

Espafia primitiva. Espaia cartagi-
nesa. Destruccién de Sagunto. Espa-
fia romana. Destruccion de Numan-

| lein. Sertorio.” Espafa visigoda. Bata-

lla de los €ampos Catalpinicos. Es-

ipafia drabe. Batalla de Guadalete.
Reino de Asturias. -Batalla de Co-

vadonga. Reino de Ledn. Batalla de
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San Esteban de Gormaz. Batalla de
Simancas. Batalla de Calatanazor.
Condado de Castilla. :

Reino de Castilla y Ledn. Batalla
de las Navas de Tolosa. Las Ordenes
Militares. Sitio de Tarifa. Reino de
Navarra. Guerras civiles de Navarra.
Reino de Aragidn. Conquista de Zara-
goza. Conquista de Valencig. Unidn
de Castilla y Aragon. Los Reyes Ca-
tolicos. Rendicion de Granada, Des-
cubrimiento de América. Campana de
Ndpoles., Las Regencias. Toma de
OFATL . s,

Casa de Austria. Carlos I de Espa-
na y V de Alemania. Batalla de Vi-
llalar. Batalla de Pavia. Batalla Muhl-
herg. Felipe II. Batalla de San Quin-
tin. Combate naval de Lepanto. Sitio
de Amberes. Felipe IT1. Tomu de Os-
tende. Felipe IV. Batalla de Nordlin-
za. Batalla de Rocroy. Carlos II. Paz
de los Pirineos. Paz de Nimega. Si-
glo de QOro.

Casa de Borbon. Felipe V. Batalla
de Almansa. Batalla de Villaviciosa.
Tratado de Utrech. Fernando VI. Car-
los II1. Pacto de Familia. Expulsion
de- Jos Jesuitas. Carlos IV. Tratado
de San Ildefonso. Combate de Tra-
falgar. Fernando VII. Guerra
Independencia. Regencia de
Cristina. Guerra Carlista. ’

Isabel II. Guerra de Marruecos.
Bombardeo de Valparaiso v del Ca-
llao. Gobierno provisional. La Repi-
blica. Alfonso XII. Regencia de dona
Maria Cristina.

Combate de Cavite. Combate de
Santiago de Cuba. Alfonso XIII. La
campana de Melilla. Golpe de Estado.
[La segunda Republica. El Movimien-
to Nacional. La Guerra de Liberacion.

Maria

D) Aritmética

Numeros enteros. Operaciones fun-
damentales. Adicidn. Sustraccion.
Multiplicacion y Division.

Miximo comun divisor v
comun miltiplo.

Numeros fraccionarios., Propiedades
de los nimeros quebrados. Reduceion
a un comun denominador. Simplifi-
cacién de quebrados.

Adicion, sustraceion, multiplicacion
v division de guebrados.

Fracciones decimales. Adicion, sus-
traceion, multiplicacion v division de
lracciones -decimales.

minimo

de 1a -

L]

Reduccion de fracciones comunes a
decimales y operacion inversa.

Potencias: Definiciones,
Raiz cuadrada.
Sistema. métrico decimal.—Unidad

fundamental y unidades principales.
Medidas de longitud, superficie, vo-
lumen, capacidad y peso. Sistema
monetario. Unidafes de tiempo Vv
unidacdes angulares.

Razones y proporciones., Definicio-
nes. Operaciones posibles con sus
términos que se derivan de sus pro-
piedades.

Magnitudes proporcionales. Miagni-
tudes directamente proporcionales e
inversamente proporcionales. Defini-

ciones. 1
Regla de tres simple y compuesti.

~Repartimientos proporcionales.

Regla de compania. Resolucion «de
guestiones en los tres' casos: .de ca-
pitales, diferentes v tiempos iguales.
capitales iguales y tiempos diferen-
1es, capitales y tliempos diferentes

Regly de interés simple. Resolucion
de sus cuestiones cuando- el tiempo
es un namero  exacto de anos. Tde
cuando es o existe fraccion de anos.

Letra de cambio. Circunstancias que
debe reunir la letra de cambio, segtn
el Codigo de Comercio. Personas juri-
dicas que intervienen en la lefra de
cambio.

Aceptacion de letras. Endoso
protesto de letras.

nval;

E) Organizacion Militar

Mando supremo del
Militar del Jefe del
ralisimo de los Ejcreitos
Mayvor.

Administracion Central, Organiza-
cion del Ministerio del Ejercito. Sub-
secretaria. Estado Mayor Cenifral del
Ejército. Direcciones Generiales. Con-
sejo Superior del Ejército. Consejo
Supremo de Justicia Militar. Orden:i-
cron de Pagos., Intervencion Generil
del Ejército. Caja Central Militar.

Centros de Ensenanza. Militar. Cen-
tros de Industria Militar. Estableci-
mientos de Cria Caballar v Remont:
- Administracion Regional. Regiones
Militares. Capitanias Generales. Go-
hiernos y Comandancias Militares,
Servicios Regionales. Zonas de Re-
clutamiento ¥ Movilizacion, Cajas de
Recluta.

Ejercito. GCasa
Estado v Gene-
Alto Estado
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ldeas de la organizacion del Ejér-
cito y de las distintas Armas y Ser-
vicios,

F) Legislacion

Ordenanzas Militares. Ordenes
nerales para oficiales.

Nociones del Codigo de Justicia Mi-
litar.

Nociones del Reglamento para el
Reclutamiento v Reemplazo del Ejér-
cito.

ge-

G) Servicios Administrativos

\

3 .
Ideas generales sobre los siguientes
Servicios :

Hospitales. Régimen de alimenta-
cion de un enfermo. Estudio de los

principales ‘regimenes. Extraaeion y
ajuste de raciones. Cuentas de vive-
res, Estancias. Clases de las mismas.

Transportes. Ideas generales del
servicio. Convenios. Guias de trans-

portes. Declaraciones y guias. Listas
e embarque. Peticiones de material
de transporte. Facturaciones 'y recla-
maciones. Indemnizacion por trasla-
do. de residencia. Clasificaciom de
transportes.

Haberes. Situaciones del personal
del Ejército por su- destino o por sus
vidisitudes. Pagadurias. Reglamento
de revistas. Justificantes v listas de
revistas. Documentos que sirven de
hase para Jla reclamacién. Liquida-
sion y pagos de haberes. Extracto y
nominas. Alta v baja de haberes. Car-
z0s8 y abonarés. Dietas y pluses. Asis-
tencia. Viaticos, premios v gratifica-
ciones.

Propiedades, Jefatura de propieda-
des. Propiedades del Ramo del Ejér-
cito. Inventario. Arrendamiento de lo-
cales.

Subsisteneias. Su objeto.. Almace-
nes v depositos de suministros. Li-
hros para la contabilidad del servi-
‘jo. Sistema de ejecucion en tiempo
de paz. Gestion directa, contrata, et-
cotera, ete. Cuentas de articulos,
ajustes, vales, partes vy liquidacion
de’ suministros.

Acuartelamientos.  Material, 1opas
v efectos que lo constituyen. Utensi-
lios, Dotaciones v suministros. - '

.
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Material de acuartelamiento. Esta-
blecimientos que lo suministran, Ob--
jetos o efectos que entran en la cla-
sificacion del mismo. Adquisicion del
material. Su clasificacion, Clasifica-
cién de Ias ropas por la vida en que
se encuentrgn. Servicio de alumbra-
do. Junta de alumbrado.

Parque de acuartelamiento. Mate-
rial de campamento. Su objeto. Sus
establecimientos. Principales elemen-
tos que constituyen este materinl.
Alumbrado de petrdleo. Parques re-
gionales de campana,

H) Contabilidad

Ordenacion de Pagos. Su fanciona-
miento en el Ejército. Mision en ella
del Cuerpo de Intervencién Militar.
Teneduria de libros. Sistemna para 1le-
var los libros. Partida doble. Deno-
minacion de los libros utilizados en
contabilidad, Funciones de los libros
Mavor, Diario, Inventario y Balance’
Ralance de comprobacién. Aplicacion
de la Teneduria de Libros a la con-
tabilidad del Ejército., Asientos en el
Libro Diario. Cnont:zs-/ abiertas en el
Mavor.

Presupuesto vigente del Ejéreito.
Su estructura. Créditos y consigna-
ciones., Pedidos parciales y distribu-
cion de pedidos. ¥

Contabilidad en el presupuesto en

- ejercicio. Ajuste del presupuesto. Re-

sultas v obligaciones de ejercicios ce-
rrados. Idens generales. Relacion de
acreedores. : i

Contahilidad.—En  Establecimientos
de Industrin Militar v Parques de Ar-
tilleria e Ingeniéros. Conocimientos
del Reglamento para el servicio de
obras en la parte correspondiente 2
rontabilidad vy documentaciéon. Forma-
lidades para la entrada y salida de
efectns, armamento, municiones v
material,

B]

Estadistica
Objeto de 1a Estadistica. Proceso
pstadistico. Dato estadistico. Planes

preliminares. Recogida ¥ depuracion
del dato. Tabulacion manual y meci-
nien. Sistemas manuales,  Sistemas
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mec{nicos. Tipos de maquinas. Obser-
vaciones estadisticas cuoantitativas.,
Observaciones estadisticas cualitati-
vas. Distribucion de funciones. Grii-
fico acumulativo de datos. Media de
una serie de medidas. Estadistica a
base de [fichas perforadas. Funda-
mento de las fichas perforadas. Ob-

|
|
|
|

jeto de la maquina clasificaddra de
fichas perforadas. Fichas de cuaren-
ta vy cinco columnas y de noventa.
Campos de la ficha. Conocimiento dél
empleo de claves,

Madrid, 17 de julio de 1963.

MENENDE?



