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11.- Las Haciendas Locales: clesificacién de los recursos. Ordenanzas Fiscales.

12.- Los Presupuestos Locales. Estructura. Tramitacién. Régimen Jurfdico,del
gasto pliblico 'local.

BLOQUE II MATERIAS ESPECIFICAS

1.~ Procedimiento Administrativo Local. El Registro de Entrada y Salida de

documenteos. Requisitos en la presentacién de d tos. Comunicaciones y no-

tificaciones.

2.~ Los actos administratives: concepto y clases. Motivacién y notificacion.

Eficacia y validez de los actos.

3.- Los recursés administrativos. Concepto y Clases. Recurso de alzada, re-

posicion, revisifn y suplica.

4.- Funcionamiento de los 6rganos colegiados locales. Convocatoria y orden

del dfa. Actas y certificaciones de acuerdos,

5.- Confeccién y redaccién de escritos y documentos. Utilizacién del material
impreso. Normas de estilo en el lenguaje adminsitrativo.

6.- EL tratamiento de textos. Otras herramientas Ofimiticas.

7.— La relacién con los administrados. La informacibn al piblico. VUso del

telefono.

8.- Organizacién del trabajo. Organizacién material de la oficina. El trabs-

Jjo en equipo.

9.~ Concepto, funciones, organizacién y descripcién de un archivo adminis-
trativo. Formacién del archivo. Colaboracién de un archivo administrativo.
Formacién del archivo. Colaboracién entre unidades administratives y archi-
vo central., El archivo de oficina: gesti6én de documentos. Necesidad de cua-
dos de clasificacién y eleccién de la ordenacién. El expurgo ¥y su normaliza-

cién. Remisién de documentos al archivo.
.10.- La contabilidad y sus fines. La cuenta. Clases de cuentas. El1 Bslance.

11.- E1 céllculo mercantil. Interés simple e interés compuesto. La estadistl

ca, sus fines.

12.- Personal al servicio de la Entidad Local, La funcién pGblica local, -
organizecion, seleccifn y situaciones administrativas. El personal laboral.
Derechos y deberes de los mm:ionar_ioa piiblicos locales. Responsabilidad -
Social del peraoﬁ"mrvicio de las Entidades Locales.

Antas, 1 de febrero de 1992.— El Alcalde.

[.B. EMILIO PRADOS
ANUNCIO de extravio de fitulo de Bachiller. (PP. 1668/91).

Segdn Orden de 24.8.88 (BOE del 30) y posterior Resolucién
de la Subsecretaria de Educacién y Ciencia de 13.12.88 (BOE
nim. 10, de 12.1.89), se hace piblico el extravio de titulo de
Bachiller de D° Maria Jesis Sastre Arranz expedido por el Minis-
terio de Educacién y Ciencia, a propuesta del I.B. Emilio Prados.

Mdlaga, 3 de diciembre de 1991.~ El Director.

C.P. ARTURO REYES

ANUNCIO de extrovio de titulo de Groduado Escolar.
(PP. 177/92).

Segun Orden de 24.8.88 (BOE del 30) y posterior Resolucién
de la Subsecretaria de Educacién y Ciencia de 13.12.88 (BOE
nim. 10, de 12.1.89), se hace puiblico el extravio de titulo de
Graduado Escolar de D° Inmaculada Encarnacién Montosa Triano
expedido por el Ministerio de Educacién y Ciencia, a propuesta del
C.P. Arturo Reyes, con fecha 1 de julio de 1978 y con nimero de

serie Cf1-367903.

Mdlaga, 7 de febrero de 1992.— El Secretario, Luis Molina
Casado.

CAJA RURAL NUESTRA SENIORA DE GUADALUPE

- CONVOCATORIA de osomblea general extroordinoria.
(PP. 231/92).

Se convoca asomblea general extraordinaria de esta Caja
Rural, para el préximo dia 29 de marzo, a las 13 horas en primera
convocatoria y 13,30 en segunda, en domicilio social de esta En-
tidad, Natalio Rivas nim. 28.

ORDEN DEL DIA:
1°. Eleccién de tres socios para aprobacién y firma del acta,

2°. Eleccién consejero vacante por fallecimiento D. Higinio
Garrido Ruiz.

Lle encarecemos su puntual asistencia.

Baena, 20 de febrero de 1992.~ El Sécretario, Guillermo Ca-
bezas Turno.

EL MONTE
ANUNCIO. (PP, 262/92)

Amortizacién de la Primero Emisién de Obligaciones Subordi-
nadas de fecha 25 de octubre de 1986; puesta en circulacién por
la Caija Provincial de Ahorros y Monte de Piedad de Huelva.

Se anuncia a los tenedores de titulos de la Primera Emisién de
obligaciones subordinados de la Caja Provincial de Ahorros y
Monte de Piedad de Huelva, que el préximo dia 8 de abril se
procederd a lo amortizacién de todos los titulos que componen Ja
citada emisién, nimeros 1 al 2.080, de acuerdo con las condi-
cianes de la emisién aprobadas en su dia y recogidas en el corres-
pondiente Folleto.

Los titulos se haran efectivos en las Oficinas de El Monte, Caja
de Huelva y Sevilla.

Sevilla, 2 de marzo de 1992.~ El Director General Gerente,
Fernando Faces Garcia.

CAJA RURAL DE UTRERA (SEVILLA)

CONVOCATORIA de XXIX Asamblea General Extraor-
dinaria. (PP. 272/92).

Se convoca Asamblea General Extraordinaria de Socios para
el préximo dia 24 de marzo, a las 20 horas en primera convoca-
toria y a las 20,30 en segunda, a celebrar en los Salones del
Casino Utrerano, para tratar del siguiente:

ORDEN DEL DIA

1°) Designacién de tres socios que, en representacién de la
Asamblea, han de aprobar y firmar el Acta.

2°) Modificacion de los Estatutos de la Cajo Rural de Utrera
de acuerdo con la legislocién vigente, a cuyo efecto se encuentran
a disposicién de los socios, en los locales de ta Entidad, los ar-
ticulos mofificados.

3°) Aplicacién de los Fondos de Educacién y Promocién Coo-
perativa. . '

Utrera, marzo 1992.— El Consejo Rector, Manuel Santiago
Rubio, Director General,
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"PUBLICACIONES &

Titulo:

LEGISLACION DE LA COMI'JN’IDAD
AUTONOMA DE ANDALUCIA

'Autor: Pedro Escribano Collado
Catedratico de Derecho Administrativo .
Universidad d_é Sevilla

Contenido: _

« Normas dictadas por-fa Administracién
Autonémica en sus primeros diez afos.

* e Edicion cerrada al 31.12.88. °
e Un apéndice.

" e Indice cronolégico.

* Indice de materias. »

* Un volumen de 1.895 paginas..

Realizacién: Instituto Andaluz de Administracion Publica..
Edita y distribuye: Servicio de Publicaciones y BOJA.
PVP: 6.000 ptas. en rustica.
. 8.500 ptas. en lvjo,
IVA incluido. =

Venta: En librerios.

ISBN: 84-7595-052-3.

Depésito Legal: SE-885-1989.
- Formato: UNE ASL.
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PUBLICACIONES,

Titulo:
MANUAL DE DERECHO LOCAL
Autor: José Luis Rivero Isern.

Catedrdtico de Derecho Administrativo.
Universidad de Cadiz.

INDICE RESUMIDO

— Historia y actualidad de nuestro Régimen Local.

— Lo Administracién Local en la Constitucion Espafola.

— Ef Ordenamiento Local.

— El Municipio.

[ — La Provincia.

o L on i _ - Ofras Entidades Locales: La Comarca.

' Las Mancomunidades. Areas Metropolitanas.
Agrupaciones Forzosas.

— El Patrimonio de las Corporaciones Locales.

— La contratacién local.

— Funcionarios publicos locales.

— El servicio pdblico local.

— El control de los actos y acuerdos locales.

. Realizacién: Instituto Andaluz de Administracidn Poblico.
Edita y Distribuye: Servicio de Publicaciones y BOJA.
P.V.P. 2.500 pts. (IVA incluido).
Formato: UNE A5L.
Encuadernacién: En ristica,
Venta: En librerias.
ISBN: 84-7595-056-6.
Depdsito Legal: SE-94-1989.
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NOTA: Enviar a: Servicio de Publicaciones y BOJA ﬁ
Apartado de Correos 100.000 4.
41071 SEVILLA

JUNTA DE ANDALUCIA

BOLETIN OFICIAL

SOLICITUD DE SUSCRIPCION

NOMBRE O RAZON SOCIAL

DIRECCION '

LOCALIDAD _ , CODIGO POSTAL
PROVINCIA TELEFONO

Deseo suscribirme ol BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA de conformidad con las condiciones estableci-
das. .

'Y

Sello y firma
FORMA DE PAGO
[0 TALON NOMINATIVO CONFORMADO .~ FECHA No BANCO ————
Pts.
[0 GIRO POSTAL FECHA Ne Pts.

El pago, en ambos casos, a nombre de BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA.




Pégina nom. 1.252 v BOJA, nim. 21 Sevilla, 10 de marzo 1992

BEEN NORMAS PARA LA SUSCRIPCION AL
BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
PARA EL ANIO 1992

1. SUSCRIPCIONES

1.1. Las suscripciones al BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA, sean obligatorias o volun-
tarias, estdn sujetas al pago de las correspondientes tasas. (Art. 25. g, de la Ley 4/1988, de 5 de
julio, de Tasas y Precios Publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia).

1.2. Los solicitudes de suscripcién deberan dirigirse ol Servicio de Publicaciones y BOJA. Apartado
de Correos num. 100.000. SEVILLA. 41071.

2. PLAZOS DE SUSCRIPCION - :

2.1. Los suscripciones al BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA, serén por aiios naturales
indivisibles. No obstante, para las solicitudes de alta comenzado el afio natural, las suscripciones
podran hacerse por el semestre o trimestres naturales que resten. (Arte. 16, punto 2 del Reglamen-
to del BOJAY, B ,

2.2. El pago de las suscripciones se efectuard necesariamente dentro del mes anterior al inicio del
periodo de suscripcion. (Art® 16, punto 3 del Reglamento).

3. TARIFAS

3.1. Si lo suscripcién se efectda dentro del mes de marzo, su importe para los tres trimestres

restantes es de 10.500 ptas. Si se produce en el mes de junio, el precio para los seis meses
que restan del afio (2° semestrel serd de 7.000 ptas., y si se hace dentro del mes de
septiembre {para el 4° trimestre) serd de 3.500 ptos.

3.2. El precio del fasciculo suelio es de 100 ptas.

4. FORMA DE PAGO

1. El pago de la suscripcion, serd siempre por ADELANTADOC.

. Los pagos se haran efectivos, bien por GIRO POSTAL o mediante TALON NOMINATIVO, DEBI-
DAMENTE CONFORMADO, a favor del BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA.
{Resolucién de 19.4.85, BOJA. nom. 39 del 26).

.3. NO SE ACEPTARAN transferencias bancarias ni pagos contrareembolso.

. NO SE CONCEDE descuento alguno sobre los precios sefialados. .

Vvio

. El envio por parte del Servicio de Publicaciones y BOJA, de los ejemplares del BOLETIN OFI-
CIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA, comenzard a hacerse, una vez tenga entrada en dicho
Servicio la solicitud de suscripcién y el obono de su importe en alguna de las Formas senalodos en
el punto 4.2,

. En el caso de que el abono correspondlenie al periodo de suscripcion tenga entrada en’este Ser-
vicio una vez comenzado el mismo, el envio de los Boletines sera a partir de dicha fecha de en-

trada. .

[ FRANQUEO CONCERTADO nim. 41/63 ]

BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
[ ' Apartado de Correos num. 100.000.— 41071 SEVILLA !




