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Atencion al pablico: Acogida e informacion al administrado. Los servi-
cios de Informacion admINISITALIVA ..o.veeveeeneiie e

Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y
del archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion. Especial con-
sideracion del archivo de gestion ...

Nociones de microordenadores. Sistema operativo. Programas de apli-
cacion. El tratamiento de textos. Archivo y agenda electronica. La hoja
electronica de calculo. Los graficos de oficina. El correo electronico

La Constitucion Espanola de 1978: Estructura y contenido. Las atribu-
ciones del Rey. Las Cortes Generales: Composicion, atribuciones y fun-
cionamiento. La claboracion de las Leyes. El Poder Judicial. E1 Consejo
General del Poder Judicial ...

El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo
de Ministros y las Comisiones Delegadas del Gobierno. Organizacion
administrativa espanola: Ministros. Secretarios de Estado y Subsecreta-
rios. L.os Directores generales. LLos Organismos autonomos. l.a Admi-
nistracion Periférica del Estado. Los Delegados del Gobierno en las
Comunidades Autonomas y los Gobernadores civiles ............................

[.a organizacion territorial del Estado en la Constitucion. La Adminis-
tracion Local: La provincia y el municipio. Las Comunidades Autono-
mas: Su constitucion y competencias. Los Estatutos de Autonomia .....

El Procedimiento Administrativo. Idea general de la iniciacion, orde-
nacion, iNstruccion y terminacion ...........cooiiiiiiiiiiiiiiieeeeenneiiiiiiieeeeee

El sistema espanol de Seguridad Social. Entidades gestoras y servicios
comunes: Enumeracion, organizacion y funciones ........cccccoeeviniinnnnn.

ANEXO L. CUECSHIONIATIOS wuiintiiiiie ittt ettt et et e et e e eeate e e e rer s enenae

Anexo II. Ejercicios de tratamiento de teXtOS ......cccccoeiiriiiieeeiriiriiiiiinereennnnnas
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