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ADVERTENCIA

MATERIAS DEL PROGRAMA.

Lecciones.
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MATERIAS OBIJIETO DEL EXAMEBEIN

PARA ADMINISTRACION

Todo el cuestionario con excepcién de las leceiones 76 a 89
referentes a Teneduria de libros.

PARA CONTABILIDAD

Todo el cuestionario con excepeion de las leceiones 21 a 36,
que se refieren a Derecho politico.

El ejercicio oral se efectuard contestando el opositor a cua-
tro leceiones, sacadas a la suerte, una por cada materia de las
que entran en examen.
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PROGRAMA

DE

INGRESO EN EL CUERPO DE EMPLEADOS MUNICIPALES

et o

EJERCICIO PRIMERO

Escritura al dictado y andlisis.

EJERCICIO SEGUNDO

Aritmética.

LECCION 1.2

Concepto de las Matematicas.—I[dem de la Aritmética.—
Cantidad, nimero y medida.—Numeros enteros y fracciona-
rios, clases de éstos.—Numeracion, principios fundamentales
de la oral y de la escrita, —Derivar del sistema de numeracion
todas las operaciones aritméticas.—Signos, coeficientes, radi-
cales y exponentes.—Notacién algébrica.

LECCION 2.%

Adicion y sustraceion.—Nombres de los términos.— Casos
que pueden presentarse.—Relacion entre cada uno de sus ele-
mentos.—Complemento aritmético y su empleo.—Pruebas de
cada una de estas operaciones.

LECCION 3.%

Multiplicacion; definiciones.—Casos que pueden presen-
tarse.—Numero de cifras del producto.—Abreviaciones de la
multiplicacion.—Variaciones del producto segiun las que ex-
perimenten los factores.—DMultiplicacion de una suma, de una
resta, un producto o una division indicada por un nimero.—
Miltiplos.—Potencia.—Pruebas de la multiplicacion.
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LECCION 4.%

Divisi6én; definiciones.—Casos que pueden presentarse.—
Namero de cifras del cociente.—Abreviaciones de la divi-
sién.—Variaciones del cociente segiin las que experimenten
dividendo y divisor.—Division de una suma, de una diferen-
cia, de un producto o de un cociente indicado por un nume-
ro.—Divisibilidad, caracteres de la misma por niimeros deter-
minados.—Ntmeros primos.—Descomposicion de un nidmero
en factores simples y compuestos.—Pruebas de la division.

LECCION 5.%

Quebrados comunes, sus clases, sus términos, comparacion
entre los que tienen un término comin.—Valor de los impro-
pios.—Reduccién de un entero a mixto o quebrado, con o sin
denominador propuesto y viceversa.—Reduccion de quebra-
dos a4 un comin denominador.—Procedimiento abreviado.—
Simplificacién de quebrados.—Aplicaciones dela divisibilidad
y de los nimeros primos.

LECCION 6.%

Adiei6n y sustraceién de quebrados. —Idem de quebrados
con enteros y de nimeros mixtos,

. LECCION T.*

Multiplicacion y division de quebrados ordinarios y de
quebrados por enteros y mixtos.

LECCION 8.%

Maximo eomun divisor y minimo comin miltiplo.—Proce-
dimientos que pueden emplearse para la averignacion de
ellos.—Abreviaciones y limites de la investigacion.

LECCION 9.*

Fracciones decimales: Concepto; modo de eseribirlas y
anunciarlas..—Generalizacion de las leyes que rigen a las frae--
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ciones ya sean comunes o decimales y diferencia entre unas y
otras.—Alteraciones que sufren variando la coma<,) de lugar.
Clases de fracciones decimales.—Reduccion de las fracciones
a decimales y viceversa.

LECCION 10.

Adicion, sustraceién, multiplicacion y division de niimeros
decimales.

LECCION 11,

Sistema métrico decimal.—Unidad fundamental.—Unida-
des principales de longitud, superficie, volumen y peso.—
Relacién que existe entre las diversas unidades de este siste-
ma.—Multiplos y submultiplos de las mismas.—Reduccién de
unidades superiores a inferiores y viceversa.

LECCION 12.

Equivalencia de las unidades del antiguo al nuevo sistema.
Reduceion de unidades de especie superior a inferior y vice-
versa, y de un sistema a otro.—Operaciones con nimeros
complejos.

LECCION 13.

Moneda.—Moneda efectiva e imaginaria.—Tolerancia o
permiso en la moneda.—Sistema monetario espaiiol vigente
con arreglo al decreto de 19 de octubre de 1858.—Unidad
monetaria.-—Monedas de oro, plata y bronce.—Peso y ley de
cada una.—Monedas efectivas de este sistema.—Moneda de
oro no comprendida en el citado decreto, acuiiada por el de 21
de marzo de 1871 y otros posteriores.

LECCION 14.

Razones y proporciones.—Conecepto.—Sus clases.—Nom-
bres de sus términos.—Iorma de expresarlas,—Mauera de
determinar un término cualguiera en una proporeion, conoci-
dos los otros tres.— Propiedades de las proporciones.—Manera
de formarlas, dada la igualdad de dos productos.—Serie de
properceiones.
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LECCION 15.

Regla de tres.—Regla de tres simple.—Regla de tres com-
puesta,—Directa e inversa.—Manera de plantearla.—Diversas
formas de resolverlas cuando los términos estin unos en razén
direeta y otros en razén inversa.

LECCION 16,

Definicién del interés.—Su tasa.—Casos que pueden pre-
sentarse en los problemas de interés simple.—I'6rmula general
para su resolucion.—Deducciones de la misma.—Iérmula
para resolver lcs problemas de interés simple, cuando el
tiempo sea diferente de aiio.

LECCION 17.

Interés compuesto.—I'6rmula del mismo.—DBreve idea de
los logaritmos y del empleo de tablas, asi como de las opera-
ciones que con ellos pueden realizarse y aplicacién a la férmu-
la de interés compuesto,

LECCION 18.

Descuento: definicion.—Capital.—Valor efectivo.—Férmu-
la para calcular el descuento tedrico y el comercial.—Aplica-
ciones de la misma,

LECCION 19,

Division del numero en partes proporcionales.—Regla de
compaiiia en los diversos casos que comprende, incluso en el
que tiene intervencidn la regla de interés.—Destajo.

LECCION 20,

Cuentas corrientes con interés.—Cuentas en participacion.
Papel del Estado y municipal.—Fo6rmula para resolver los pro-
blemas de amortizacion.



Derecho politico.

LECCION 21.

~ Concepto del Derecho.—Su divisién: piblico y privado,
sustantivo y adjetivo, determinador y sancionador.—Derecho
politico.—Su coneepto.—Derecho de las Corporaciones.

LECCION 22,

Concepto del Estado.—Origen racional e historico,—Dife-
rencia entre Sociedad, Estado y Nacion.

LECCION 23.

Desarrollo politico del Estado,—Iines permanentes e his-
toricos.—Intervencionismo.

LECCION 24,

Medios del Estado.—Medios materiales y medios morales.
De la coaceion.

LECCION 23.

Relaciones entre el individuo y el Iistado,—Derechos y de-
beres del individuo para con el Estado,—Derechos individua-
les, politicos y mixtos.—Derechos garantizados por la Consti-
tucién vigente.—Su limite.

LECCION 26,

Del Poder.—Principio de la division de los Poderes.—
Fuentes del Poder.—De la Soberania.—De la Representacion.
Aristoeracia.—Teocracia,Mesocracia, Democracia, Oligarquia
¥ Anarquia.—Del Poder legislativo.— FFuente del mismo.—El
Sufragio universal y restringido.—Sistemas de eleccion.—
Constitucion y funcionamiento del Congreso y del Senado.
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LECCION 27.

Pel Poder ejecutivo.—Su caracter y fancionamiento en
relacion con la Constitucion vigente.—Responsabilidad de la
Administracion piblica.

LECCION 28.

Del Poder judicial. — Inamovilidad e independencia.—
Constitucion y funcionamiento del mismo, conforme a la Cons-
titueion y a la ley Orgdnica vigente.

LECCION 29.

Del Poder moderador o arménico.—Sua concepto.—Su fan-
cionamiento.

LECCION 30.

De las formas de gobierno. —De la Monarquia.—De la Re-
publica.—Federacion y Confederaciones.

LECCICN 31.

De la Constitucién. — Condiciones y requisitos de toda

constitucion escrita. —Cartas otorgadas.
LECCION 32,

Ligera resefia de las Constituciones espailolas.—Examen
de la vigente.

LECCION 33.

Enfermedades del Estado.--Usurpacion y abuso de pode-
res. —Revolueion.—Derecho de insurreceién,

LECCION 34.

Del derecho electoral conforme a la legislacion vigente.—
Capacidades, incapacidades e incompatibilidades.— Del Censo
electoral.—De los distritos v colegios electorales.—De los can-
didatos y sus derechos.
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LECCION 35.

De la constitucion de las Mesas electorales.—Del procedi-
miento.—De la presentacion de actas y reclamaciones.—De la
sancion penal.

LECOION 36,

Breve idea de las disposiciones que regulan los derechos
de reunién, peticién, asociacion y manifestacion.—Legisla-
cién de imprenta.

Derecho administrativo.

LECCION 37.

Concepto del derecho administrativo.—Idem de la Admi-
nistracién.—Materia propia de la misma.—Su ley fundamen-
tal.—Sus potestades: reglamentaria de mando, coactiva, eje-
cutiva y disciplinaria.

LECCION 38.

Conceptos generales de la organizacién administrativa.—
Jerarquia.—FEFacultades del superior jerarquico.—Sus funcio-
nes.—Enmienda y revocacién de actos.—Actos que causan
estado.—Formas: activa, consultiva y deliberante.

LECCION 39.

Administracion activa central.— Los Ministros.—Su caric-
ter, atribuciones e importancia.—Sancion y ejecucion de los
actos ministeriales. — Responsabilidad ministerial | sistema
para exigirla.

LECCION 40.

Idea de la organizacién de los Ministerios,—Asuntos pro-
pios de la competencia de cada uno de ellos. - Especial men-
cion de las dependencias del Ministerio de la Gobernacion.—
Idem de los de Hacienda.—Instruccion y obras, en sus rela-
ciones con el Ayuntamiento.



LECCION 41.

Concepto de la provincia.—Administracién provincial.—
Gobernadores. — Diputaciones. — Comisiones. — Asuntos pro-
pios de su competencia.—Idem como superiores jerdrquicos
de los Ayuntamientos.

LECCION 42.

Consejo de Estado.—Caracter y funcionamiento.—Seccio-
nes en que se divide.—Asuntos propios de su competencia,
especialmente en sus relaciones con el Ayuntamiento.

LECCION 43.

Junta provineial de Instruceién piblica.—Administraciéon
de Hacienda.—Delegacion de Hacienda.—Otros organismos
provinciales.—Cuerpos consultivos con los que se relaciona el
Ayuntamiento en la parte municipal, provineial y central.

LECCION 44,

Breve noticia de la legislacién de aguas.—Aguas publicas
v privadas.—Funciones de la Administracion en cada una de

ellas.
LECOION 45.
Subsistencias. —Legislacion de esta materia.—Higiene y
Salubridad.—Idem de la legislacion por que se rige.
LECCION 46.

Idea de la legislacién sobre propiedad industrial en sus
relaciones con la Administracion publica.—Idem con las pa-
tentes y marcas de fabrica.—Idem de la ley especial de mi-
neria.

LECCION 47,

Vias de comunicacion.—Carreteras, caminos, ete.—Caza
y pesca.—Positos.—Patronatos y Beneficencia.



LECCION 48,

Idea de la legislacién del impuesto del Timbre.— Aplica-
cion de la misma alos documentos municipales.

LECCION 49.

Instruceiéon publica.—El Consejo.—Universidades.-—Ins-
titutos y demas Centros docentes.—Conceptos de la Instruccion
primaria.—Funciones de los Municipios en materia de ense-
fianza, tanto en las escuelas que dependen del Estado como
en las creadas por ellos.—Ensefianza particular.

LECCION 50.

Medios de la Administracion.—Servicio militar.—Idea de
la ley de Reclutamiento y reemplazo.—Funciones propias de
los Ayuntamientos en esta materia.

LECCION 51.

Medios materiales de la Administracion.—Bienes publicos,
Idem patrimoniales.—Idem mostrencos.—Idem provinciales
y municipales.—De Propios.—De institunciones benéficas.—
Doble cardcter con que los Municipios poseen bienes.—Actos
conservatorios.—Interdictos y acciones reivindicatorias.

LECCION 52.

Desamortizacion,—Su concepto.—Resefia historica.—Esta-

do actual de la cuestion.—Nocidén del catastro.—Los amillara-
mientos.

LECCION 53.

Impuestos.—Su divisién: directos e indirectos; reales y
personales; proporcionales y progresivos; sobre el capital y
sobre la renta; contribuciones especiales.—Leyes del impues-
to.—Difusién.—Principales impuestos municipales.



LECCION 54.

Deuda pablica.—Sus formas y pago.—Su fundamento.—
Deuda municipal. — Idea de las que actualmente tiene el
Ayuntamiento de Madrid.

LECCION 5.

Procedimiento administrativo.—Idem contencioso.—Su di-
verso cardcter.—Casos en que proceden los recursos en uno y
otro.—Autoridades y organismos encargados de resolverlos.

LECCION 56.

Legislacion vigente en materia de procedimiento adminis-
trativo.—Forma de instruir los expedientes.—Notificaciones,
citaciones y emplazamientos.—Términos.

LECCION HT.

De los funcionarios publicos.—Distineion entre anxiliares,
Autoridades y agentes.—Inamovilidad y responsabilidad.—
Separacion y suspension.—Clases pasivas.—Los Montepios.

Legislaciéon municipal.

LECCION 58.

Términos municipales y sus alteraciones.— Vecinos, domi-
ciliados y transeuntes.—Empadronamiento. —Derechos y obli-
gaciones de los habitantes de un Munieipio.

LECCION 59.

Ayuntamientos.—Su cardcter general..-Organizacion, com-
posicion y constitucion de los Avuntamientos.—Elecciones de
Concejales, Alcaldes, Tenientes, Sindicos y Comisiones, —
Organizacién de lu Junta municipal. —Comunidades de Ayun-
tamientos.

Ayuntamiento de Madrid
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LECCION 60.

Atribuciones de los Ayuntamientos. —Obligaciones de los
mismos. —Cardcter de sus acuerdos.—¢Cudles necesitan apro-
bacién de la Superioridad?—De la Administraciéon de los pue-
blos agregados a un término municipal.—De las sesiones y
funcionamiento.—De los Secretarios de Ayuntamiento.

LECCION 61.

De los Alcaldes.—Su caracter.—Sus funciones.—Gobierno
politico de los distritos municipales.

LECCION 62.

Recursos contra los acuerdos de los Ayuntamientos.—Sus-
pension de los mismos.—Dependencias y responsabilidad de
los Concejales y de sus agentes. '

LECCION 63.

De la Hacienda municipal.—Recursos econdémicos de los
Ayuntamientos.—Presupuestos municipales.—Sus clases; su
formacion; ingresos que los constituyen, y gastos que deben
consignarse. —Recaudacion y distribucion y cuenta de los
fondos municipales.

LECCION b64.

[dea del funcionamiento de la Administracion de Propie-
dades, Rentas y Arbitrios del Ayuntamiento de Madrid.—
Idem de la Beneficencia municipal.—Idem de Policia sanita-
ria de los Cementerios.—Idem de los servicios de Fontaneria
Alcantarillas y Pozos negros.

LECCION 65.

Idea general del régimen interior de Comisiones del Ayun-
tamiento de Madrid.—Idem del orden y celebracion de sesio-
nes.—ldem de Seeretaria y Contaduria.—Idem de los regla-
mentos del Colegio de San Ildefonso, Asilos de San Bernardi-
no, Escuela de Sordomudos y de Ciegos, Cuerpo facultativo
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de la Beneficeneia municipal, Cuerpo de Bomberos, Cuerpo de
Policia urbana y servicio de Serenos de comercio.—Asesoria,
Imprenta, Banda municipal y Biblioteca.

LECCION 66,

Idea general del funcionamiento de los mercados de Abas-
to y Mataderos; carnes muertas.—Reglamento de polieia de
tranvias.—Idem de carruajes de plaza.—Idem de mataderos.
Idem de carros de transporte.—Idem de tendido de cables y
apertura de zanjas.—Idem de saneamiento y Junta técnica
de Salubridad e Higiene.

LECCION 67.

Contratacion de servicios municipales. — Forma en que
debe realizarse.—Pliegos de condiciones.—Subastas.—Resei-
sion, revocacion, nulidad.— Prérroga.— Concursos.— Servi-
cios por Administracion.—Idea de los Reales decretos de 27
de febrero de 1852 y 13 de marzo de 1903.

LECCION 68.

Ley de Expropiacion forzosa. —Decelaracion de utilidad
publica.—Necesidad de la ocupacion del inmueble.—Justipre-
cio.—Pago y toma de posesion.—Ocupaciones temporales.—
Inajenacion de pequeiias pareelas sobrantes de la via pu-
blica.

LECCION 69.

Legislacion de Ensanche.— Disposiciones vigentes.—Co-
mision especial; su funcionamiento.—Indemnizacion de te-
rrenos ocupados para vias piblicas.—Apertura de calles no
explanadas.—Expropiaciones.—Obras y servicios municipa-
les en el Ensanche.—Matricula de fincas.—Presupuestos.

LECCION T0.

Saneamiento y mejora interior de las grandes poblaciones.
De las obras y condiciones que deben reunir.—Amplitud de
las expropiaciones.—Tramitacion de los expedientes.—Dere-
chos de los expropiantes.—De los proyectos.—Del Jurado.—
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De las subastas. —Ejecucién de las obras por particulares y
por los Ayuntamientos.

LECCION T1.

Legislacion de tranvias.—Breve idea de la ley de 23 de
noviembre de 1877 y reglamento de 24 de mayo de 1878, —
Concesion de tranvias.—Ejecucion y expiotacién de los mis-
mos.—Idea de la ley y reglamento de Policia de ferrocarri-
les,—Se1 vidumbre forzosa de paso de corrientes eléetricas.

LECCION 72.

Idea oeneral de la legislacion de Beneficencia.—De las
Juntas y de los administradores municipales de Beneficencia.
[dea de la legislacion vigente sobre construccién de cemen-
terios civiles, inhumaciones y traslado de cadaveres.

LECCION 73.

Ordenanzas municipales —Festividades religiosas y po-
pulares.—Transito y ventas en la via piblica.-—-Carteles.—
Molestias al vecindario.—Riilas y juegos.—Proteccion a los
nifios. —Mendigos.—Mozos de cuerda.—Serenos. —Fuentes pi-
blicas.—Caballerias. —Perros y otros animales.—Carruajes.—
Tranvias y limpiezas.—Alumbrado.—Alcantarillas.

LECCION T4.

Ordenanzas municipales.—Higiene y Sanidad.—Inspec-
cion de substancias alimenticias.—Elaboracién y venta de
pan.—Despachos de carnes, embutidos, mantecas y pesca-
dos.—Tiendas de comestibles. — Caza menor, aves y huevos.—
Liquidos.—Establecimientos incomodos, insalobres y peligro-
80s, —Calderas fijas de vapor.—Seguridad e higiene de talle-
res, —Materias inflamables, explosivas e incomodas.—Merca-
dos y Mataderos.—Establos.—Lavaderos. —Bailos.—Tiros al
blanco.—Cementerios.—Incendios.

LECCION T5.

Ordenanzas municipales. — Alineaciones y rasantes.—
Construcciones; de nueva planta, reformas.— Calles particu-

2
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lares:i—Solares yermos.—Toros.—Teatros. —Instruceiéon pu-
blica.—Beneficencia.—Policia rural. —Penalidad.

Teneduria de libros por partida doble.

LECCION 76.

Definicién de Teneduria de libros.—Condiciones que debe
reunir un buen sistema de Teneduria de libros.—Principales
sistemas de Teneduria de libros.—Teneduria de libros por
partida doble.—Principio fundamental de este sistema.—Re-
gla general para distinguir el deudor del acreedor.

LECCION T7.

Cuenwas,—Partes de que consta.—Manera de disponer y
cerrar una cuenta.—/Qué se entiene por cargar o adendar?.
¢ldem por acreditar o abonar? —Saldar una cuenta.—Saldo.—

Saldo deudor.—Saldo acreedor.— Clasificacién general de las
cuentas.

Libros de contabilidad.

LECCION T8.

Su clasificacion en principales y auxiliares.—Libros obli-

gatorios.—Disposiciones del Codigo de comereio, referentes a
los mismos.

LECCION T9.

Libros auxiliares. —Enumeracion de los mas usuales.—Li-
bro de inventarios y balances. —Su ohjeto.—l‘lpoca en que se
formalizan, — Otros libros auxiliares.— Su objoto.—l‘lpocu
en que se formalizan los asientos en estos libros.—Libro de
Caja.—Su objeto.—Manera de disponerlo.—Modo de determi-
nar la existencia en Caja.— Arqueo.
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LECOION 80.

Libro-Diario.—Su importancia.—Su rayado —Rayado es-
pecial de este libro llamado Americano.—Clases de asientos
que pueden producir las diferentes operaciones de contabili-
dad.—Circunstancias que ha de comprender todo asiento en
el Diario.—Observaciones referentes al modo de llevar este
libro.

LECCION 81.

Modo de redactar en el Diario los asientos en que figuren
una sola cuenta deudora y otra acreedora.—Idem los asientos
compuestos de una sola cuenta deudora y varias acreedoras.—
Idem los compuestos de varias cuentas deudoras y una sola
acreedora.—Idem los compuestos de varias cuentas deudoras
y varias acreedoras.

LECCION 82.

Libro Mayor.—Su objeto —Apertura de cuentas y rayado
de las mismas.—Modo de trasladar al Mayor los diferentes
asientos del Diario.—Referencias del libro Mayor con el Dia-
rio.—Indice del Mayor.

Apertura de libros.

LECCION 83.

Inventario general que debe preceder a la apertura de li-
bros.—Capital activo.—Idem pasivo.—Idem efectivo. —Re-
quisitos que debe reunir el Inventario.—Procedimientos que
pueden seguirse para la apertura de libros.

LECCION 84.

Asientos que es preciso verificar pira la apertara de li-
bros, haciendo intervenir la cuenta de capital, —Idem id. con
interveneidn de la cuenta de balance de entrada u otra cqui-
valente.—[dem por un asiento de varios a varios.



Errores en los asientos de los libros y modo
de subsanarlos.

LECCION 85.

Clase de errores que pueden cometerse.—Modo de rectifi-
carlos cuando se notan antes de consignar la cantidad,—
Idem cuando se nota la equivocacién después de estar redac-
tado el asiento en su totalidad.—Krrores que pueden come-

terse en el Diario y que transeienden al Mayor.—Modo de
rectificarlos, '

LECCION #6.

Errores que pueden cometerse en el libro Mayor indepen-
dientemente del Diario.—Manera de rectificarlos,

Balance de comprobacion y de saldos.

LECCION 87,

Punteo de los libros Diario y Mayor.—Balance de compro-
baciéon o de sumas.—Su objeto.—Modo de efectuarlo.—Resul-
tado que ha de dar.—Balance de saldos.—Su objeto y manera
de hacerlo.—Modo de disponer el balance de comprobacion
para obtener al mismo tiempo el de saldos.

Balance general y cierre de libros.

LECCION 88.

Qué se entiende por balance general de las cuentas,—
Operaciones que han de preceder a la formacion del balance
general. —Manera de determinar los beneficios o quebrantos
obtenidos durante el periodo de la contabilidad.— Asientos
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necesarios para el cierre de las cuentas que hayan producido
beneficios o quebrantos,—Asientos necesarios para saldar la
cuenta de pérdidas y ganancias o su equivalencia,

LECCION 89.

Significacion de los saldos que arrojen las diferentes cuen-
tas del Mayor, después de consignados en dicho libro los be-
neficios o quebrantos experimentados.—Procedimientos que
pueden seguirse para saldar estas cuentas.—Asientos necesa-
rios para conseguirlo, haciendo intervenir la cuenta de balan-
ce de salida u otra equivalente.—Idem con intervencion
de la cuenta de capital.—Idem por un asiento de varios a
varios. s

Hacienda municipal.

LECCION 90.

¢Son aplicables a la Hacienda municipal las disposiciones
de la ley de Contabilidad general del Estado?—Concepto ge-
neral y necesidad legal de los presupuestos municipales.

LECCION Y1.

Diferentes clases de presupuestos municipales.—Objeto ¥
duracion del presupuesto ordinario.—Fecha en que debe re-
mitirse a la Superioridad el presupuesto aprobado.—Presu-
puesto que ha de regir-cuando dejen de votarse o autorizarse
en algin afio los presupuestos municipales.

LECCION 92.

Presupuesto extraordinario.— Circunstancias que han de
existir para su formacion. —Recursos y gastos que tinicamente
deben comprenderse en él.—Presupuestos particulares.— Acu-
mulacién de resultas del presupuesto ordinario en el siguiente.

LECCION 93.

dstructura oficial de los presupuestos municipales. — Divi-
sion de los presupuestos de gastos y de ingresos en capitulos 0
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counceptos generales.—Subdivisién de éstos en articulos, —No-
wenclaturas de los mismos.—Subdivision de los articulos en
conceptos e imposibilidad de fijar éstos.

LECCION 94.

¢A quién corresponde la redaceion del proyecto de presu-
puesto?—Tramites del presupuesto hasta su definitiva aproba-
cion. —Documentos que deben acompaiiarse al presupuesto, se-
gau su clase, al remitirlo a Ja aprobacion de la Superioridad,

LECCION 95.

Division del presupuesto.—Clasificacion de los gastos se-
gun la ley Municipal.—Iugresos de los que, segun dicha ley
Organica, pueden disponer los Ayuntamientos para cubrir
sus atenciones.

LECCION 96,

Recaudacion y administracién de los fondos municipales,
Distribucion mensual de los mismos.—Su objeto. —Ordenacion
de pagos.—Intervencion.—gPor quién ha de ejecutarse?—
Funciones que corresponden al Interventor.-—Custodia o De-
positario de fondos.— Obligaciones del Depositario.

Contabilidad municipal.

LECCION 97.

Definicion de la contabilidad municipal. - Su division en
legislativa, administrativa y judicial.—Aplicacion del siste-
ma por partida doble a la contabilidad que nos ocupa.—Base
de la contabilidad municipal.

LECCION 38,

Libros de contabilidad.—Su division.—TLibros obligatorios
y voluntarios para los Contadores municipales —ldem para
los Depositarios. —Disporiciones referentes a las formalidades
con que deben hacerse las anotaciones en los libros.—Modo
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de salvar las equivocaciones que se cometan en los diversos
libros.-- Plazo concedido como méximum para la anotacion
de las operaciones en los libros de contabilidad.

LECCION 99.

Libro de inventarios y balances.—Pormenores o datos que
debe contener este libro.—Borradores de ingresos y pagos.—
Nombres con que generalmente se designan estos libros.—
Circunstancias que deben expresarse en los mismos.

LecoroN 100,

Libro Diario.—Su importancia, objeto y forma.—Indica-
cion de-los asientos que deben hacerse en ¢l al empezar las
operaciones como consecuencia del presupuesto.—Asientos
diarios de las operaciones verificadas.—Asientos que deben
ejecutarse al realizar el cierre de cuentas.

LECCION 101.

Libro Mayor.—Su objeto y forma.—Cuentas que en él de-
ben abrirse.—Modo de poner los asientos del Diario al Mayor.

LECCION 102.

Libro de Caja.—Objeto y forma.—Libro de arqueos,—Cir-
cunstancias que han de expresarse en él.—Actas de arqueo. -—
Libros auxiliares por capitulos y articulos,—Su objeto.—Su
determinaeion del nimero de éstos.

LECCION 103,

Documentos de contabilidad.— Cargaremes, cartas de
pago y libramientos.— Concepto de ellos y circunstancias que
deben contener a quién corrvesponde su expedicion. —Cuando
deben expedirse los libramientos en suspenso.

LECCION 104,

Justificacion de los libramientos.—No6minas: por quién de-
ben expedirse.—Cireunstancias que deben contener.—Certi-
ficaciones justificativas de obras y servicios contratados.—
Relaciones semanales de gastos de obras publicas por admi-
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nistracion.—Quién autoriza dichos documentos.—Documen-
tos que deben acompafiarse a los libramientos en que se orde-

nan pagos correspondientes al capitulo de imprevistos y otros
analogos.

LECCION 105.

Asientos a que dan lugar las operaciones de ingresos y
pagos en todos los libros desde la expedicion del documento
hasta sn ultimo efecto,—Tdem id. de.las transferencias de cré-
dito, devoluciones de ingresos y reintegros de pagos.

LECCION 106.

Balances mensuales de comprobacién y saldos y otros
propios del Ayuntamiento de Madrid.—A quién corresponde
su formacion y circunstancias que deben contener.—Cuentas
trimestrales de ingresos y gastos.—Cardcter que tienen,—Por
quién deben rendirse y detalle con que, segtin las disposicio-
nes vigentes, deben redactarse.

LECCION 107,

Balance general y cierre de la contabilidad.—Operaciones
previas para la liquidacion del presupuestc municipal.—Li-
quidacion y cierre de las cuentas en los libros auxiliares.--
Idem de las cuentas del Mayor.—Asientos que determinan

dichas operaciones.—Liquidacién de la cuenta general de
presupuestos.—Déficit. —Superavit.

LECCION 108.

Cuentas de ejercicios.—Por quién deben rendirse.—Partes
de que han de constar estas cuentas.—Cuentas de presupues-
to. —A quién corresponde su formacion y eircuustancias que
han de comprender.—Cuentas de propiedades y derechos de
la Corporacién. — Quién debe formularlas. — Circunstancias
que han de contener.—Tramites de las cuentas hasta su defi-
nitiva aprobacion.

Madrid, 23 de noviembre de 1910,

El Secretario,

Francisco [fuano.
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