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Tema 12. Funcionamiento de los érganos colegiados loca-
les. Convocatoria de orden del dia. Actas y certificados de
acuerdos.

Tema 13. Procedimiento administrativo local. El registro
de entrada y salida de documentos. Requisitos en la presen-
tacién de documentos. Comunicaciones y notificaciones.

Tema 14. La funcién publica local y su organizacion.

Tema 15. Derechos y deberes de los funcionarios publicos
locales. Derecho de sindicacién. La Seguridad Social de los
funcionarios de Administracién Local.

Tema 16. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingre-
sos. Los presupuestos locales.

Tema 17. Régimen General Elecciones Locales: Legis-
lacion, Procedimiento, etc.

Tema 18. El servicio Publico en la esfera local. Modos
de gestién. Especial referencia a la concesion.

II. MATERIAS ESPECIFICAS

Tema 19. Introduccién a la comunicacion. La comuni-
cacion humana. El lenguaje como medio de comunicacion.
Diferencia entre informacion y comunicacién. Tipos de comu-
nicacion: Oral y telefénico.

Tema 20. Atencion al publico. Acogida e informacion al
administrado. Los servicios de informacién administrativa.

Tema 21. Concepto de documento, registro y archivo.
Funciones del registro y del archivo. Clases de archivo. Especial
consideracion al archivo de gestion.

Tema 22. Anélisis documental: Documentos oficiales.
Formacién del expediente. Documentacién de apoyo informa-
tivo. Criterios de ordenacion de archivos. El archivo como fuen-
te de informacién: Servicio del archivo.

Tema 23. Aplicacion de las nuevas tecnologias a la docu-
mentacién del archivo. Disposiciones legales sobre normali-
zacion y procedimiento: Escritos oficiales.

Tema 24. El concepto de Informética. Desarrollo histérico.
La informacién y el ordenador electronico. Nociones sobre
microordenadores. Elementos fisicos. Sistema operativo. Pro-
gramas de aplicacion.

Tema 25. La automatizacion de oficinas. Concepto y apli-
caciones. Sistemas fisicos y logicos. Archivo y agenda elec-
tronica.

Tema 26. Los sistemas de tratamiento de textos.

Tema 27. La hoja electrénica de célculo. Los gréficos
de oficina. El correo electrénico.

Tema 28. Competencia urbanistica Municipal. Licencias
de Obras. Infracciones Urbanisticas.

Tema 29. Ordenanzas y Reglamentos de las Entidades
Locales. Clases. Procedimiento de elaboracion y aprobacién.

Tema 30. Estructuras supramunicipales: Mancomunida-
des, Consorcios, Agrupaciones, Comarcas, etc.

Utrera, 22 de abril de 2002.- El Alcalde, José Dorado
Alé.

SDAD. COOP. AND. AISLAMIENTO Y DECORACION

ANUNCIO de transformacion en Sociedad de Res-
ponsabilidad Limitada. (PP. 1604/2002).

Aislamiento y Decoracién, S.C.A. Transformacion de la
Sociedad.

Por acuerdo de la Asamblea General Extraordinaria cele-
brada el 15 de mayo de 2002, se transforma la cooperativa
en Sociedad de Responsabilidad Limitada. Y para que asf sea
publicado exponemos el presente anuncio.

Dos Hermanas, 20 de mayo de 2002.- El Presidente
del Consejo Rector.

SDAD. COOP. AND. LIDERPLAST

ANUNCIO de transformacién en Sociedad Limi-
tada. (PP. 1507/2002).

En Asamblea General y Extraordinaria celebrada el dia 2
de mayo de 2002, en el domicilio social de la entidad Lider-
plast, S. Coop. And. se ha acordado la transformacion en
Sociedad Limitada con la denominacién de Liderplast Indus-
trias Pléasticas, S.L.

Ecija, 8 de mayo de 2002.- El Presidente, Andrés Plata
Elena.
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