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SUBLATERNOS 
AYUNTAMIENTO DE A CORUÑA 
 

PARTE COMÚN 

TEMA 1. Constitución española de 1978: Título 
preliminar. Los derechos y deberes fundamentales, 
sus garantías y suspensión. 

Estatuto de Autonomía de Galicia: Título 
preliminar. El Parlamento, la Xunta y su Presidente. 

TEMA 2. El municipio: concepto y elementos: 
Territorio y población. Organización. 
Competencias. El régimen de organización de los 
municipios de gran población: ámbito de aplicación. 
Organización y funcionamiento de los órganos 
municipales necesarios. 

Real Decreto Legislativo 2/2004, de 5 de marzo, por 
lo que se aprueba el Texto refundido lea Ley 
reguladora de las Haciendas Locales: Recursos de 
las haciendas locales: Enumeración. Imposición y 
ordenación de los tributos locales. Tasas. Precios 
públicos. 

TEMA 3. Ley 39/2015, de 1 de octubre, del 
procedimiento administrativo común de las 
Administraciones Públicas. Disposiciones 
generales. De los interesados en el procedimiento. 
De la actividad de las Administraciones Públicas. 

La revisión de actos en vía administrativa: revisión 
de oficio. Recursos administrativos. 

TEMA 4. Ley 7/2023, de 30 de noviembre, para la 
igualdad efectiva de hombres y mujeres de Galicia. 
Título I: Derecho la Igualdad entre mujeres y 
hombres. 

TEMA 5. Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de 
prevención de riesgos laborales. Objeto, ámbito de 
aplicación y definiciones. Derechos y deberes. 
Servicios de prevención. Consulta y participación 
de los trabajadores. 

PARTE ESPECÍFICA 

TEMA 1. Ley 2/2015, de 29 de abril, del empleo 
público de Galicia. Título I: Objeto y ámbito de 
aplicación. Título II/II: Clases de personal. 

TEMA 2. De los actos administrativos: Requisitos 
de los actos administrativos. Eficacia de los actos. 
Nulidad y anulabilidad. 

Correspondencia: tipos de envíos. Franqueo. 
Certificados. Justificantes de recepción. 
Telegramas. Reembolsos. Giros. 

TEMA 3. La atención al ciudadana. Recepción y 
telefonía. Vigilancia y control a las personas que 
accedan a las dependencias administrativas. 
Reuniones y actuaciones de comunicación: 
preparación de locales y materiales. 

TEMA 4. Trabajos con materiales y maquinaria de 
oficina. Reprografía. Destrucción de 
documentación. Ensobrado. Etiquetado. 
Guillotinado. Encuadernación. Grapado. Taladrado. 
Tipos de papel. 

TEMA 5. La documentación administrativa. 
Descripción de los principales documentos: 
instancia, certificado, anuncio, informe, resolución, 
comunicación y notificación. 

TEMA 6. Ordenanza reguladora de la 
administración digital en el Ayuntamiento de A 
Coruña: Derechos y deberes de la ciudadanía en 
relación con la administración digital. Red de apoyo 
a la administración digital. Notificaciones. 

TEMA 7. Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de 
transparencia, acceso a la información pública y 
bueno gobierno: Transparencia de la actividad 
pública. 

Ley orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de 
protección de datos personales y garantía de los 
derechos digitales: Disposiciones generales. 
Principios de protección de datos. 
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