Sumario

10.

11,

12,

13.

14.

15.

1. ORGANIZACION POLIMICA Y ADMINISTRATIVA

. la Constilucién Espaiiola de 1978. Estructura v contenido. Derechos y deberes lundamentales.

Su garantia y suspensidn. El Tribunal Constitucional v ef Defensor del Pueblo. . ... .. ..... ..

- la orgenizacién territorial del Estade en la Conslilucién. La Administracién Local: lo Provincia y el

Municipic. las Comunidades Autdnomas: su contenida y compelencias. Los Estalutos de Avtonomla, .

. Organizacién polifica y adminisiroliva de lo CAPY: Principios ganerales dal Estalvle de Auvtono-

mia del Pais Vasco. Aspecios generales de la disiribucion de competencias enire el Estado v fa
CAPV. Aspeclos genaralas de |o disiribueidn de competencias entre ks Instiluciones Comunes da
la CAPY y las Instituciones Foralas de ks Territorios Historicos . .. v vuuuvvnnennennen.n..

. la Adminisiracién educative no univarsitario: Principios genarales. Organizacién de los centros

docentes. Cuerpos doeantas . . . ... ... L

. Loy 472003, de 18 de lebraro, para la Igualdad de Mujeres y Hombres: Principios generales.

Medidus para promover la igualdad en la normativa y activided adminisirativa, .. ..........

. Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso elecirénico de los civdadanos o las Servicios Poblicos:

Derecho a relacionorse con los Administracionas Poblicas por madios elecirénicas . . ... ... ..

). FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

. Fuentes del Derecho Administralivo: ki Ley: concepto y clases. Reglomento: bularided de la po-

testad reglamentaria y sus limites. Jerarquia normaliva. El principio de legalidad en lo Adminis
tracian POblica . .. ... e

. Lla ergonizacién adminisiraliva: los drganos administeativos. . ... L. L.

. El aeto administrativo: Concepto, produccién, contenido, motivacién v forma. La presuncién de

legitimicad de los aclos administrativos. La eficacia del acte adminisiralivo. Nulidad de plenc
derecho, anulabilidad y revocacion de los cctos administeativos. Silencio administrativo . . . . . . .

El procedimianto administrotive: la Ley 30/92 de Régimen Juridico de los Administracionss Py-
blicas: Principios generales. Interesodes, Abstencién y recusacién .. ....................

£l procedimianto administrativo: le Ley 30/92 de Régimen Juridico de los Administraciones Pu-
blicas: Los derechos de la ciudadania, Regisiros administratives. . .. ....... ... .. ... ..

El procedimiento administrative: la Ley 30/92 de Régimen Jwidico de las Administraciones Pd-
blicas: Fuses del procedimiento administrative, Iniclacién, ordenacién, instruccidn y larminacién
del procedimiento . . ... L e

Lo revisién da las aclos adminisiralives en via administrative: principics generolas, Rectificacién
de errores materiales. Revocacién de actos, Recursos administrativos ... ....... .. ... .. ..

Lo responsabilidad de las Administaciones Piblicas y de sus avtoridades y demds personal a su
servicio: tipos de responsabilidad; concepto y principios generales de la responsabilidad poiri-
monial de la Adminisracion Poblica .. ..., .. o L

TEMARIC: CUERPO ALNILIAR ADMINIETRATVO - IVAP

11

23

35

51

&5

735

85

95

105

121

132

13%

153



— Sumarie

IN. PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACKON PUBLICA

16. El personcl al servicic de las Adminisiracionas Poblicas: Tipolegia, Derechos v debares de los
funcionarios pablicos. Reribuciones. Régimen disciplinario ... ... ........ . ... ... 185
17. Nermalizacién lingiiistica del uso del euskera en la Administracién genaral v en lo Adminisira-
cién educativa; Principios ganerales. €l perit lingbistico. La preceptividad de los parfiles lingilisti-
cos. los planes de nermolizocién lingistica. . ... .. ... ... L Ll 193
IV. ORGANIZACION Y GESTION ADMINISTRATIVA
18. Sistema de Archive da lo Administracidn Pdblica de la Comunidad Auténoma de Euskadi. Ges
fién y archive de la decumentacién en los archivos deofleinas, . ... ... ... Lo oL 207
19. Organizacidn y lunclonamiento de los registros de antrada y sallda de los documentos en la Admi-
nislracion General da la CAPY . ... L e 223
20. la expedicién de copias de documentos, cetfificiicianes y legalizaéién de firmas en la Adminis-
racénPiblica . ..o oo s b e 239
21, Siskemosdegestionde lacalidad . ... ... ... L 257
22. Mansjo ds maquinas de oficina: urdunudnr impresorg, fotocopiadora, ascéner, fax, proyecior,
ancuadernadora . . .. e e e 267
23. Correspondancia y Paqustetia: Envios postolas, Frangued. Cerlificados. Talagrumm Pexquates pos-
fales. Reembolsos. Girostelegrdficos . ... ... . ... . . e e 281
V. COMUNICACION Y ATENCION A LA CIUDADANIA
24. la civdodania come destinotaria de los servicios y prestaciones piblicas. La informacién y alen-
cién ol piblico. Téenlcas de gesidn de quejas y reclamacionss .. ......... S i, 295
25, La comunicacion en la Adminisiracién: El uso correcto del lenguaje administrativo, lenguaje ad-
minisheativo Mo BBRIBIO . . . . . . . L e e e e e e e e 309
26. Contenido y presentacién de documentos esorites: corraspondencia, comunicociones, aulorizo-
cionas, nolificacionss, instancias, cetificaciones; compulans, pedidas, ete. ... ... ... ... ... 323
¥]. CONTARILIDAD Y PRESUPUESTOS
27. El prasupuesta da gastos: Clasificacion de los gastos y Fases de ejecucién. ... . ........ ... 345
28. El presupuesio de ingresos: Clasificacién de los ingresos y hases da ejecucion . . . ... ..., .. 357
VII. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
29. Lay 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Rissgos Laborales: Oblsto, dmbito de apli-
cacién, derechos y obligaciones. ... ..., .. e b e e e 367
30. Prevencién da riesgos kaborales. Pantallas de visuglizacion . ... .. ... ... ... L.l 379
31. Aspectos bsicos de evacuocién de edificios: planes de achiacién ante emergencias. . . . .. . .. kg
32, Primeros auxilios . .. ... L e e s 421
AIOBE . . L e 435

TErAARICH CUERPO ALMILAR ACMINISTRATIVED - VAP



