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Tema 10. La Provincia en el Régimen Local. Organizacion
Provincial. Competencias. EI Presidente de la Diputacion Provincial.
Los Vicepresidentes. EI Pleno de la Diputacion. La Comision de
Gobierno. Comisiones Informativas.

Tema I1. ElI Municipio: Su concepto. Organizacion Municipal.
Competencias. El Alcalde: Eleccion, Deberes y Atribuciones. El
Pleno del Ayuntamiento. La Comision de Gobierno.

Tema 12. Funcionamiento de los Organos Colegiados Locales.
Convocatoria de Orden del Dia. Actas y Certificados de Acuerdos.

Tema 3. Procedimiento Administrativo Local. El Registro de
Entrada y Salida de documentos. Requisitos en la presentacion de
documentos. Comunicaciones y Notificaciones.

Tema 14. La Funcion Piblica Local y su Organizacion.

Tema 15. Derechos y Deberes de los Funcionarios Piblicos Locales.
Derecho de Sindicacion. La Seguridad Social de los Funcionarios.

Tema 6. Haciendas Locales: Clasificacion de los ingresos. Los
Presupuestos Locales.

[I. MATERIAS ESPECIFICAS.

Tema 17. Introduccion a la Comunicacion. La Comunicacion Humana,
el Lenguaje como medio de comunicacion. Diferencia entre
Informacion y Comunicacion. Tipos de comunicacion: Oral y Telefonica.

Tema 18. Atencion al Piblico. Acogida e Informacion al
Administrado. Los Servicios de Informacion Administrativa.

Tema 19. Concepto de Documento, Registro y Archivo. Funciones
del Registro y del Archivo. Clases de Archivo. Especial
consideracion al Archivo de Gestion.

Tema 20. Analisis Documental: Documentos Oficiales. Formacion
del Expediente. Documentacion de apoyo informativo. Criterios de
Ordenacion de Archivo. El Archivo como fuente de informacion:

Servicio de Archivo.

Tema 21. Aplicacion de las nuevas tecnologias a la documentacion
del archivo. Disposiciones legales sobre normalizacion y
procedimiento: Escritos Oficiales.

Tema 22. El Concepto de Informatica. Desarrollo Histdrico. La
Informacion 'y el Ordenador Electrénico. Nociones sobre
Microordenadores. Elementos Fisicos. Sistema Operativo. Programas
de Aplicacion.

Tema 23. La Automatizacion de Oficinas. Concepto y Aplicaciones.
Sistemas Fisicos y Logicos. Archivo y Agenda Electronica.

Tema 24. Los Sistemas de Tratamientos de Textos.

Tema 25. La Hoja Electronica de Calculo. Los Graficos de Oficina.
El Correo Electronico.

Talavan, 28 de febrero de 1994. EI Alcalde-Presidente. José Luis
Vecino Llave.

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE VILLAMESIAS

EDICTO de 26 de enero de 1994, sobre
aprobacion inicial de Escudo Herdldico y
Bandera Municipal.

El Pleno de este Ayuntamiento en su sesion celebrada el dia 4 de
diciembre de 1993, adoptd acuerdo inicial de aprobacion de
Escudo y Bandera Municipal de este Municipio.

Exponiéndose al piiblico en la Secretaria de este Ayuntamiento el
expediente a efectos de reclamaciones por plazo de QUINCE DIAS,

conforme a lo dispuesto en el art” 4 del Decreto [3/91.

Caso de no presentarse reclamaciones contra el acuerdo inicial, se
entendera elevado a definitivo.

Villamesias, 26 de enero de 1994. El Alcalde.
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