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La mejor forma de acercar la Administracion al ciudadano.

Articulo elaborado por Araceli Rojo Lopez, jefa del servicio de Planificacion y
Gestion de la Formacion de la ECLAP.

La modernizacion de la Administracion, su necesidad de adaptarse a la
sociedad y las nuevas relaciones con el ciudadano figuran como los principales
impulsores de la busqueda de una mejor comunicacion por parte de la
Administracion. Todo ello ha de traducirse en una simplificacion y actualizacion
del lenguaje administrativo.

En muchos paises se han adoptado medidas para la clarificacion del lenguaje
de las Administraciones publicas que, en ocasiones, es dificil de interpretar y
desentrafiar. Ya desde finales del pasado siglo XX, en Espafia se han llevado a
cabo una serie de actuaciones para la “mejora de la inteligibilidad del lenguaje
administrativo” y un hito, en esta linea, fue el Manual de estilo del lenguaje
administrativo elaborado por el Ministerio de Administraciones Publicas.

El Manual es claro en sus recomendaciones para que el mensaje
juridico-administrativo llegue al ciudadano de a pie: debe realizarse un uso
apropiado del lenguaje, la informacion ha de ser accesible y clara, se han de
utilizar oraciones simples, frases breves y formas verbales en voz activa, evitar
tecnicismos y extranjerismos, eliminar lo protocolario y considerar el status del
receptor en igualdad al del emisor y no subordinando el destinatario al redactor
del documento.
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A partir de esa obra, diferentes Comunidades Autdnomas y entidades han elabo-
rado manuales, realizado congresos, seminarios y charlas con el objetivo de que
el texto administrativo avance de la impersonalidad y complejidad a su perso-
nalizacién y simplificacion. Se busca modernizar el lenguaje administrativo para
hacerlo mas sencillo y comprensible, contribuyendo asi a acercar la
Administracion al ciudadano.

El catedratico de Lengua Espafiola Ramoén Sarmiento afirma que los destinata-
rios de los textos administrativos “tienen derecho de entender lo que les envia
cualquiera de las administraciones publicas con las que han de relacionarse”.

Y agrega que "la claridad del lenguaje y la transparencia han de regir todos sus
actos administrativos”.

Lo cierto es que muchos de los documentos de la Administracion se redactan en
un estilo obsoleto y alejado de la comunicacion cotidiana. Como se afirma en el
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Libro de estilo del Instituto Vasco de Administracion Publica: "El estilo nominal,
el gusto por la abstraccion, perifrasis verbales, frases interminables, construc-
ciones sintacticas intrincadas... contindan imperando en nuestros documentos,
en un claro contraste con la Administracion que entre todos queremos cons-
truir". En este sentido, propugna: "... un registro lingliistico de calidad, proximo a
la lengua comdn y acorde con los nuevos tiempos y formas democraticas".

Se trata, por tanto, de impulsar una comunicacion de calidad en el ambito de las
Administraciones publicas, entendiendo por tal aquella que esta orientada a la
produccion de textos claros, correctos y comprensibles.

Es nuestro deber, como empleados publicos, velar por la calidad y la eficacia del
lenguaje que utilizamos cuando nos relacionamos con los ciudadanos. Y esas
notas de calidad y de eficacia estan relacionadas con la correccién y con el buen
uso del idioma.
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Notificaciones al ciudadano por comparecencia electronica.

Sin necesidad de contar con el buzon electronico.

¢Qué son las notificaciones electrénicas por comparecencia? el acceso
electrdnico por el interesado, debidamente identificado, al contenido de la
actuacion administrativa correspondiente a través de la sede electronica del
organo u organismo correspondiente.

El interesado no necesita disponer de un buzon electrénico ni estar en
disposicion de un certificado electronico.

La identificacion se realiza a través de datos personales y otros datos que son
conocidos exclusivamente por el interesado y el 6rgano administrativo.

Las notificaciones electrdnicas por comparecencia son solo para un tramite
concreto.

Procedimiento:
El interesado recibe un correo electrénico indicando que tiene una notifica-
cion electronica y un enlace a la Sele Electrénica para acceder a ella (incluso

aunque se haya optado por la notificacién en papel).

- Enla Sede se identifica el interesado para acceder a la notificacion, se le
requieren unos datos que solo él y el 6rgano administrativo conocen.

+ Comprobados los datos se accede a la notificacion.

@ www.eclap.jcyl.es % eclap@jcyl.es
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+ El documento descargado proporciona un LOUN (localizador universal) para
ser cotejado por un tercero, demostrando asi que es un documento original.

* El plazo de lectura es de 10 dias naturales.

No se debe confundir la notificacion electronica con el aviso electronico de noti-
ficacién. El correo electrénico y el SMS no son medios validos de notificacion, se
utilizan para realizar el aviso que indica que el ciudadano ha recibido una
notificacion.

Se entendera que la notificacion ha sido rechazada por el interesado cuando
hayan transcurrido diez dias naturales desde la puesta a disposicion de la notifi-
cacion sin que se acceda a su contenido.

VIDEO

Notificacion por Comparecencia

Sistema de identificacion | Sélo sistemas de claves

Sélo para el tramite concreto

Consentimiento
En el momento

Plazo de lectura 10 dias
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Biblioteca Digital de Castilla y Leon.

Un repositorio centralizado con mas de 18.500 obras y 3 millones de imagenes.

La Biblioteca Digital de Castillay Ledn (BDCYL) es un proyecto de la Consejeria
de Culturay Turismo de la Junta de Castilla y Ledn que tiene como principal
objetivo facilitar a los ciudadanos el acceso libre y gratuito a través de internet

a los fondos bibliograficos y documentales de autores y temas castellanos y
leoneses conservados en las bibliotecas y archivos de la Comunidad Auténoma.
Se consigue asi difundir el patrimonio bibliografico y documental y se garantiza
la preservacion de los bienes que lo constituyen mediante la digitalizacion de las
obras mas valiosas.

La BDCYL va dirigida a todo tipo de usuarios desde los investigadores que
realizan su trabajo en el ambito universitario a las personas interesadas en
conocer la historia de su localidad.

Obras incluidas:

La coleccion de la BDCYL contiene mas de 18.500 obras y mas de 3.000.000 de
imégenes disponibles en este enlace: Biblioteca Digital de Castillay Leon.

Tipos de contenidos:
* Obras de autores castellanos y leoneses.

+ Obras sobre Castilla y Ledn en cualquiera de sus multiples facetas: historia,
instituciones, arte, ciencia, lengua, literatura, cultura, etc.
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+ Obras sobre las distintas provincias y localidades que forman parte de la La BDCYL incorpora a sus fondos reproducciones digitales de todo tipo de
Comunidad Auténoma. materiales impresos y audiovisuales, tales como libros, documentos, periddicos,
revistas, mapas, grabados, fotografias y otros soportes de informacion. También
+ Obras impresas en localidades castellanas y leonesas. estd prevista la inclusién y gestién de ficheros de sonido, videos, etc.
* Publicaciones periddicas de la region. Para facilitar la busqueda de informacion a todos los ciudadanos, la BDCYL ofre-
ce la posibilidad de realizar busquedas en el texto completo de las obras impre-
Repertorios bibliograficos y biograficos. sas que constituyen su fondo. Esta utilidad, basada en el reconocimiento 6ptico
de caracteres (OCR), multiplica las posibilidades de recuperacién de informacion
* Obras publicadas por las instituciones y entidades editoras de Castilla'y y permite localizar cualquier nombre de persona, localidad, etc. que aparezca en
Ledn. cualquiera de las péginas de las obras.
+ Obras del patrimonio bibliografico que se custodian en nuestra Comunidad. También se puede utilizar el sistema habitual de bisqueda bibliogréfica a través

del catdlogo de la Biblioteca Digital. Existen diversas formas de blsqueda en
dicho catélogo:

'Flmomﬂo.s.x , o
* Busqueda asistida.

| * Budsqueda avanzada.

* Busqueda por autores.

* Busqueda por titulos.

* Budsqueda por materias.

* Bulsqueda por lugares.

Busqueda de publicaciones periddicas.

* Budsqueda de publicaciones periddicas por fecha.
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Se puede consultar el contenido de las distintos tipos de documentos y
colecciones seleccionado la opcidn correspondiente en el formulario de
busqueda asistida.
Para orientar al usuario en determinados temas, se ha creado una seccién de
colecciones en funcion de la relevancia de determinados autores o temas. Las
colecciones disponibles hasta el momento son:

* Publicaciones de la Junta de Castilla y Leon.

+ Biblioteca Digital Taurina.

+ Biblioteca Digital de José Zorrilla.

+ Biblioteca Digital Teresiana.

+ Cervantes en las Bibliotecas de Castillay Leon.

* Religiosam Vitam: 800 aiios con los dominicos.
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El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno
ha publicado un libro “100 preguntas sobre
transparencia” en el que se destacan las cues-
tiones que se han ido planteando durante los
dos primeros afios de la aplicacion de la ley
de transparencia y la respuesta que han dado
desde el Consejo de Transparencia y Buen
Gobierno.

El Consejo de Transparencia y Buen Gobierno
es un organismo publico independiente, con
personalidad juridica propia y plena capacidad
de obrar publica y privada, adscrito, a efectos
puramente organizativos, al Ministerio de Ha-
cienda y Funcion Pdblica.

En este enlace puedes descargar el libro en
formato PDF o EPUB

La Carpeta Ciudadana del Punto de Acceso Ge-
neral ha sido reconocida como “mejora proyec-
to de transformacion digital o administracion
electrénica”. Esta Carpeta proporciona un pun-
to de acceso en internet donde los ciudadanos
y empresas con una sola identificacion y sin un
registro previo pueden:

Realizar el seguimiento en tiempo real de su
actividad con la Administracion.

Conocer y acceder a sus datos en poder de la
Administracion.

Conocer el uso que las Administraciones Publi-

cas realizan de sus datos.

Carpeta Ciudadana interopera con todas las
Administraciones (AGE, CCAAy EELL) y sus
Organismos Publicos.

CASTILLA Y LEON

ORDEN EYH/117/2017, de 28 de febrero, por
la que se determina la forma de acreditacion
de la condicion de Inspector de Consumo.

ORDEN FAM/110/2017, de 15 de fe-
brero, por la que se modifica la Orden
FAM/859/2010, de 11 de junio, por la que
se crea la Tarjeta acreditativa del grado de
discapacidad y se regula el procedimiento
para su expedicion.

ORDEN PRE/154/2017, de 22 de febrero,
por la que se aprueban las bases de conce-
sion de subvenciones y el procedimiento de
seleccidn de participantes para el Programa
“Jovenes Solidarios de Castillay Ledn”.
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Actualidad formativa de la ECLAP.

Este mes te propones seis Moocs y tres nuevos seminarios web.

Plan de Formacion Local 2017 jOtra oportunidad para formarte!

12 Convocatoria En este mes se efectuara la 22 convocatoria de actividades formativas dirigidas
a empleados publicos de las Entidades Locales de la Comunidad de Castilla y

El pasado 24 de marzo finaliz6 el plazo de presentacion de solicitudes de las Ledn, dentro del marco del Acuerdo de Formacion para el Empleo en las

acciones formativas dirigidas a empleados publicos de las administraciones Administraciones Publicas (AFEDAD). Si quieres conocer los cursos que puedes

locales de Castillay Leon. solicitar estate pendiente del BOCyL, o entra en nuestra pagina Web, o siguenos

en nuestras redes (Facebook y Twitter).
Se han recibido 1.112 solicitudes. Se ha solicitado 1.821 cursos.

S . uo -‘\ Ak
Los cursos mas solicitados han sido: ﬂ

Cursos Solicitudes
Quejas y reclamaciones en el ambito local.

Atencidn telefonica. 205
La gest{én de subve_ncjones en la administracion local. 179
Normativa y procedimiento.

Nominas y seguridad social en la administracién local. 167
Policia administrativa. Intervencion policial. 140
Actualizacion normativa en materia de trafico y seguridad vial. 136
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&  MO0OCs

iTienes de plazo hasta el 18 de abril para inscribirte en un MOOC!

/ A | MOOCs propuestos:
S A * Equipos de alto rendimientos.
Gestion del tiempo y organizacion del tiempo.

= * Herramientas tecnoldgicas para la mejora de la productividad del empleado
T publico del siglo XXI.

* Mejora del rendimiento intelectual.
N — * Hablar en publico. Comunicacién sin miedo, transmision eficaz.
Inteligencia emocional.

A tener en cuenta:

iSolo se puede pedir un MOOC!

e

iSe realizaran del 4 de mayo al 8 de junio!

+ jLarealizacion de estos cursos sera certificada!

iRecuerda que, si eres empleado publico de la Administracion Local de la Comu-
nidad o personal de Administracién y Servicios (PAS) de las Universidades de
Castilla y Ledn, también puedes solicitar estos MOOCs!

Mas informacion sobre los MOOCs.
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Seminarios online.

La "curacion de contenidos" como medio para mejorar la informacion Innovacion: tipos y motivos por los que una ciudad tiene que ser inno-
proporcionada a los ciudadanos. vadora.

Contenidos: =7 - Concepto y caracteristicas de las “Ciudades Inteligentes”.

- Concepto de “Content Curator” y funciones principales en el mundo digital. b Qggoﬁ - Desarrollo y evolucidon de la Innovacion en las ciudades conectadas.

- Fases claves para una efectiva “curacién de contenidos” y tipos de publica- - Tipos y objetivos de la Innovacién en base a su implantacion en las
ciones. A B ciudades inteligentes.

- Herramientas y aplicaciones online para la creacion de contenidos para - Puntos clave de la Innovacién y sus beneficios para la mejora de la cali-
Internet. dad de vida de los ciudadanos.

- Técnicas de optimizacion de contenidos para obtener mayor difusién en la
Red. Se imparte el 26 de abril de 2017.

Se imparte el 5 de abril de 2017.
Cada miércoles se abrira el plazo de inscripcion para el siguiente seminario.
Mds informacion sobre seminarios web.

Habilidades y técnicas de comunicacion para empleados publicos en

entornos online y offline.

iRECUERDA QUE TAMBIEN PUEDES SOLICITAR ESTOS SEMINARIOS

Contenidos: o o SI ERES EMPLEADO PUBLICO DE LA ADMINISTRACION LOCAL DE LA
~; * - H,ab.llldades de comunicacion para la comunicacién de empleados COMUNIDAD O PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)
pdblicos. DE LAS UNIVERSIDADES DE CASTILLA Y LEON!

- Técnicas eficaces para difundir la informacion.

n‘atntl' - Consejos para facilitar la comprension de mensajes emitidos.
- Métodos de solicitud de opiniones e informacién en entornos online y
offline.

Se imparte el 19 de abril de 2017.
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PORTADA FORMATE MEJORAME INTERESATE APRENDE VIDEO

De qué se habla en las Redes Sociales de la ECLAP.

Eclap Eclap Eclap Eclap
JeyL @eclapcyl A3 @eclapcyl

Una colecci6n de tablas (tiles de gramatica de

p— #inglés http://ow.ly/XyWe3090AP3

SINGULAR

En este articulo veremos como editar directamen-
te el contenido de un documento PDF en Word
2013 0 2016 http://ow.ly/2Uaj309t7nF #aprende

Forma larga

' 1 corta
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, [ S

iEnlace al tuit! iEnlace al tuit!

Eclap Eclap Eclap Eclap
Vo (©@eclapcyl WP @eclapcyl

5 habitos que te haran sentir mejor cada dia,
ponlos en practica hoy mismo http:/ow.ly/
P5J83090jQ1 #ConsejoECLAP

Tiene delito no conocer bien las leyes 39y
40/2015 y tener este enlace a tu alcance http:/
ow.ly/wkFy309JEUR

iEnlace al tuit! iEnlace a la publicacion!
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PORTADA FORMATE MEJORAME INTERESATE ACTUALIDAD

Novedades de la LEY 39/2015 de 1 de octubre en su Titulo lll de los
actos administrativos.

La Ley incluye nuevos supuestos de motivacion de los actos de las AAPP,
que no se contemplaban en la Ley anterior:

* Actos que declaren la inadmisidon de los procedimientos de arbitraje.
* Acuerdos de realizacion de actuaciones complementarias.
* Actos que rechacen pruebas propuestas por los interesados.

* Actos que acuerden la terminacion de unos procedimientos por la
imposibilidad material de continuarlo por causas sobrevenidas y los
que acuerden el desistimiento por la Administracion en procedimientos
iniciados de oficio.

* Propuestas de resolucion en los procedimientos de caracter sanciona-
dor y los actos que resuelvan procedimientos de caracter sancionador o
de responsabilidad patrimonial.

Los actos administrativos se produciran por escrito:

\\\\
- Preferentemente por medios electrdnicos.

* Siempre electronicamente cuanto el interesado esté obligado a ello. T

) TN
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PORTADA FORMATE MEJORAME INTERESATE ACTUALIDAD

Se establecen los requisitos para que la notificacion sea considerada Notificacion en papel:
valida.
* Deben estar puestas a disposicion del interesado también en la sede
¢Donde y cuando se realizan? en la sede electrénica o en la direccion elec- electrénica de la Administracion u Organismo actuante.
trénica habilitada Unica, en el plazo de diez dias a partir de la fecha en que
el acto haya sido dictado. En el caso de la Junta de Castilla y Ledn la sede * Enlos casos de recepcidn de la notificacion en el domicilio, si el intere-
electrénica es www.tramitacastillayleon.jcyl.es sado no estuviera, podra hacerse cargo de la misma cualquier persona
mayor de 14 afios que se encuentre en el domicilio que debera identifi-
carse.

+ Si nadie se hace cargo de la notificacion, se debe hacer constar esa cir-

La administracién PODRA notificar por medios NO electronicos: cunstancia en el expediente indicando dia y hora en la que se intent6 la
notificacion. Se volverd a intentar otra vez y en una hora diferente dentro
+ Si el interesado o su representante se persona en las oficinas de asis- de los 3 dias siguientes.

tencia en materia de registro y asi lo solicite expresamnente.
+ Si el segundo intento también resulta infructuoso se publicara en el

+ Cuando sea necesario realizar la notificacion por entrega directa de un BOE.
empleado publico garantizandose asi la eficacia de la actuacion de la
administracion. Los procedimientos iniciados de oficio, y a los solos efectos de la inicia-
cion, las Administraciones Publicas podran recabar, mediante consulta
NO se notificara por medios electrénicos: al INE, los datos sobre el domicilio del interesado recogido en el Padrdn
Municipal.

* Aquellas que vayan acompaiadas de elementos que no se puedan con-
vertir en formato electrénico.

* Las que contengan medios de pago a favor de los obligados, como
cheques.
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Notificaciones por medios electrénicos:

* Esimprescindible el acceso del interesado o su representante, debida-
mente identificado, a la Sede Electronica de la Administracidn corres-
pondiente.

+ Se entenderan practicadas en el momento en que acceda a su conteni-
do.

 En el caso de notificaciones que son obligatorias de forma electrénica
o el interesado ha elegido expresamente esta forma de notificacion, se

entendera rechazada cuando hayan pasado 10 dias naturales desde la
puesta a disposicion de la notificacion sin que acceda a su contenido.

* Los interesados podran acceder a las notificaciones desde el Punto de
Acceso General electronico de la Administracion, que funcionara como
un portal de acceso.

Independientemente que la notificacion se realice en papel o electroni-
camente, los interesados pueden indicar un dispositivo electronico y/o
direccion de correo electrénico donde la administracion avisa si tiene una
notificacion. La falta del envio del aviso no impide que la notificacion sea
vélida.

Si el interesado es notificado por distintos cauces se toma como fecha de
notificacion la de aquella que se hubiera producido en primer lugar. iNO TE QUEDES CON DUDAS SOBRE ESTAS LEYES! ACCEDE AL DOCUMENTO

“400 Y MAS PREGUNTAS Y RESPUESTAS” DE NUESTRA WEB
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CASTILLA Y LEON

ORDEN SAN/144/2017, de 22 de febrero, por la que se regulan las ayudas para
el desplazamiento con fines asistenciales, el alojamiento y la manutencion deri-
vados del mismo, a los pacientes que tengan reconocido el derecho a la asisten-
cia sanitaria por el Instituto Nacional de la Seguridad Social y sus beneficiarios,
en el Servicio Publico de Salud de Castilla y Ledn.

ORDEN EDU/150/2017, de 3 de marzo, por la que se crea el Banco de libros tex-
to de Castillay Ledn y se establece el Programa de gratuidad de libros de texto
"RELEQ PLUS" y las bases reguladoras de las ayudas en él incluidas.

ORDEN PRE/178/2017, de 9 de marzo, por la que se aprueban las bases del
"Programa de Voluntariado en cooperacion para el desarrollo de los empleados
publicos de la Administracion de la Comunidad de Castillay Le6n".

ORDEN EDU/179/2017, de 10 de marzo, por la que se regulan los premios a la
capacidad emprendedora de formacidn profesional en la Comunidad de Castilla
y Ledn, "Empréndete”.

ORDEN FAM/202/2017, de 16 de marzo, por la que se convoca el Programa
Campamentos de verano Red Activa 2017

DECRETO 4/2017, de 23 de marzo, por el que se establece el curriculo espe-

cifico de la ensefianza secundaria para personas adultas en la Comunidad de
Castillay Leon.

& 983 41 11 00 (Ext. 800259)
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ESTATAL

Resolucion de 8 de marzo de 2017, del Instituto Nacional de Administracion Pu-
blica, por la que se convocan acciones formativas descentralizadas en el ambito
local para el afio 2017. Desde aqui puedes acceder a toda la informacion.

Orden JUS/221/2017, de 9 de marzo, sobre legalizacion en formato electrénico
de los libros de fundaciones de competencia estatal

Reforma del Reglamento del Senado por la que se modifica el articulo 49.2.

REAL DECRETO-LEY 5/2017, de 17 de marzo, por el que se modifica el Real De-
creto-ley 6/2012, de 9 de marzo, de medidas urgentes de proteccién de deudo-

res hipotecarios sin recursos, y la Ley 1/2013, de 14 de mayo, de medidas para

reforzar la proteccion a los deudores hipotecarios, reestructuracion de deuday

alquiler social.

Real Decreto 231/2017, de 10 de marzo, por el que se regula el establecimiento
de un sistema de reduccidn de las cotizaciones por contingencias profesionales
a las empresas que hayan disminuido de manera considerable |a siniestralidad
laboral.

Orden PRA/265/2017, de 23 de marzo, por la que se publica el Acuerdo por el
que se modifica el reglamento interno de la Conferencia de Presidentes.
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CCAA

Cantabria

DECRETO 10/2017, de 9 de marzo, por el que se regula el régimen juridico espe-
cial para la utilizaciéon de medios tecnoldgicos en los expedientes que no tengan
la condicidn de integralmente electrénico.

Madrid

LEY 4/2017, de 9 de marzo, de Derechos y Garantias de las Personas en el Pro-
ceso de Morir.

Baleares

Decreto 11/2017, de 24 de marzo, de exigencia del conocimiento de la lengua
catalana en los procedimientos selectivos de acceso a la funcion publica y para
ocupar puestos de trabajo de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
las llles Balears.
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