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Sinopsis
En esta obra el lector encontrara toda la informacion necesaria para conocer no solo los grandes rasgos, sino
también los detalles del marco organizativo y normativo de las Administraciones Publicas y de la Unién

Europea.

El contenido se estructura de manera ordenada y coherente abordando en primer lugar la organizacién de las
Administraciones Publicas espafiolas, comenzando por la norma suprema, la Constitucion espafiola, y
descendiendo hacia la Administracion del Estado, la Autondmica y la Local sin olvidar las fuentes del Derecho
o los boletines oficiales. En segundo término se analiza el marco organizativo y normativo de la Unién Europea,
con un exhaustivo repaso a la Union, a sus instituciones y érganos, a

su ordenamiento juridico propio y su Diario Oficial. En dltimo lugar se aborda con detalle la actuacién ante las
Administraciones Publicas, de modo que acto administrativo, procedimiento, recursos, documentos y fases asi
como firma electronica son algunos de los aspectos que el autor expone de forma practica y didactica.

Este manual desvela todas las claves del entramado organizativo local, autonémico, estatal y europeo,
conformando una guia préctica y eficiente. Cada bloque de contenido incluye autoevaluaciones que permiten
valorar la adquisicién de conocimientos.

La obra responde fielmente al contenido curricular definido por el RD 645/2011 de 9 de mayo que regula el
certificado de profesionalidad Asistencia documental y de gestién en despachos y oficinas, dentro del cual se
incardina el Médulo Formativo MF0988_3 denominado Gestién de documentacion juridica y empresarial, del



gue forma parte la Unidad Formativa 0522 que le da titulo.

Un libro imprescindible para cuantos desarrollan su labor profesional en este entorno administrativo y para
aquellos que se encuentran en proceso de formacion y adquisicion de competencias en este ambito
profesional, asi como para quienes aspiran a manejarse con soltura en el marco de las Administraciones
Publicas y de la Uni6n Europea.

Carlos Gil de Gbmez Pérez-Aradros (Logrofio, 1976) es licenciado en Ciencias Politicas y de la
Administracion por la Universidad Autonoma de Madrid y funcionario de Carrera perteneciente al Cuerpo
Superior de Administradores del Principado de Asturias.
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