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Introduccioén

El sector publico tiene una importancia fundamental en la sociedad. Por una parte, todos nos
relacionamos cotidianamente con las diferentes administraciones publicas, bien como ciudadanos
bien como empresas y, por otra, el sector publico absorbe una parte importante de los recursos
humanos productivos del pais.

Objetivo General del Médulo:

La referencia del sistema productivo de este Mddulo la encontramos en la unidad de competencia n°
6 de titulo: " Administrar y gestionar en la Administracion Publica" (Real Decreto 1659/1994. B.O.A.
30/09/1994).

Capacidades Terminales:

En el Real Decreto 1659/1994, se sefialan los resultados que deben ser alcanzados por los/las
alumnos/as, expresados en lo que denomina capacidades terminales, y que son:

6.1.- Analizar la organizacion del Estado y de las Administraciones Publicas, establecida en la
Constitucion, asi como la de las instituciones de la Union Europea.

6.2.- Analizar el ordenamiento juridico emanado de la Constitucion y de los Estatutos de autonomia,
asi como las fuentes del Derecho Administrativo.

6.3.- Resumir el contenido de escritos elaborados por las diferentes administraciones o dirigidos a
ellas y registrarlos en un soporte documental o informatico.

6.4.- Resolver los problemas de tramitacién que surgen en las etapas mas relevantes del
procedimiento administrativo comun, aplicando correctamente la Ley y las demas normas
de caracter reglamentario.

6.5.- Aplicar, en los casos mas significativos, la legislacion correcta en materia de personal
para la confeccién y tramitacion de expedientes tipo.

6.6.- Aplicar en casos tipo la legislacién correcta en materia presupuestaria y contractual para
la confeccion y tramitacién de expedientes de contratacion y ejecucion presupuestaria.

Duracién: 110 horas.
Relacién de Unidades:

Unidad 1: La Constitucion espafiola

Unidad 2: La organizacién del Estado.

Unidad 3: La Union Europea.

Unidad 4: Administracion financiera. Presupuestos Generales del Estado.
Unidad 5: Administracion financiera. Contratos publicos.

Unidad 6: Los recursos humanos en la Administracién Publica.

Unidad 7: El procedimiento administrativo.

Unidad 8: Tratamiento documental en la Administracion.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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A. Capacidades terminales, contenidos y criterios de evaluacion

Unidad 1. La Constitucién espariola
Tiempo estimado: 15 sesiones.

CAPACIDADES TERMINALES

Comprender el significado de la expresion "Estado social y democratico de Derecho".
Conocer el contenido basico de la Constitucion y reflexionar sobre el papel que juega

Comprender el significado de

Constitucion.

el texto constitucional en el desarrollo del ordenamiento juridico.
los derechos fundamentales recogidos en la

Valorar el control democratico de los poderes publicos, establecido en la Constitucion,

como garantia del respeto a los derechos y libertades individuales y colectivas.

Analizar las funciones de los poderes legislativo, ejecutivo y judicial, y las relaciones

que se establecen entre ellos.

Definir las diferentes normas juridicas y establecer su jerarquia.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

U El Estado de Derecho
O Constitucion espafiola

Titulo Preliminar

Titulo I. De los derechos y deberes
fundamentales.

Titulo Il. De la Corona.

Titulo Ill. De las Cortes Generales.
Titulo IV. Del Gobierno y de la
Administracion.

Titulo V. De las relaciones entre el
Gobierno y las Cortes Generales.
Titulo VI. Del poder judicial.

constitucional.
Fuentes del Derecho.
Jerarquia de las normas.

Procedimientos

O Andlisis de los
Constitucion
Administraciéon General del Estado, a las
Comunidades
Administracion local.

O Visita de las direcciones de Internet del
Congreso, Senado, Defensor del pueblo
y Presidencia del Gobierno.

articulos de la
referidos a la

Autbnomas y a la

Diferenciar claramente las funciones de los
poderes legislativo, ejecutivo y judicial en
un Estado de Derecho.

Explicar el contenido basico de los Titulos
de la Constitucion y analizar los articulos
mas significativos de cada uno de ellos.

Conocer las funciones de las Cortes
Generales.

Describir las relaciones que se establecen
entre el Gobierno y las Cortes Generales.

Clasificar  diferentes  organismos e

instituciones de acuerdo con el poder del

e Titulo VII. Economia y
Hacienda. estado al que pertenezcan.

e Titulo VIII. De la Organizacion Diferenciar los conceptos de Estado,
Territorial del Estado. Gobierno y Administracion.

e Titulo IX. Del Tribunal Conocer las diferentes fuentes del Derecho
Constitucional. y la jerarquia de las normas juridicas.

e Titulo X. De la reforma

Expresar opiniones, de forma razonada, en
los debates propuestos.

Realizar las actividades propuestas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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O Visitas a las sedes del Congreso de los

Diputados y del Senado, o bien, a la
Asamblea Legislativa de la Comunidad
Auténoma en que se resida.

Actitudes

Valorar la democracia y el estado de
derecho.

Unidad 2. La organizacion del Estado
Tiempo estimado: 15 sesiones.

CAPACIDADES TERMINALES

Comprender el significado de la organizacion territorial del Estado establecida en la
Constitucién y alcanzar un conocimiento global de las Administraciones Publicas que

integran la organizacion del Estado espafiol.

Conocer y respetar la pluralidad de instituciones, autonémicas y locales, diferentes de las

propias.

Identificar los organismos que componen las diferentes Administraciones Publicas vy

conocer sus funciones.

Conocer las instituciones que forman las Administraciones central, autonémica y local.
Diferenciar las competencias del Estado y de las Comunidades Auténomas.
Analizar los o6rganos que conforman las corporaciones locales y comprender su

funcionamiento.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION
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La Administracion publica espafiola:

composicion

La Administracion General del Estado

La Administracion Central del Estado

La Administracion periférica del

Estado.

La Administracion General del Estado

en el exterior

Los organismos publicos

La Administracion consultiva

El control  financiero de la

Administracién

La Administracion local

= El municipio.

= El gobierno municipal.

= Elrégimen de concejo abierto

» Régimen de organizacion de los
municipios de gran poblacién

=  Servicios municipales

La provincia.

= El gobierno provincial

= Competencias del
provincial

» Regimenes provinciales especiales

gobierno

Analizar la Constitucion y explicar la
estructura organizativa del Estado espafiol
y las relaciones que se establecen entre las
diferentes Administraciones Publicas.
Diferenciar las Administraciones Publicas
existentes en el Estado espafiol y explicar
el funcionamiento de sus dérganos de
gobierno.

Realizar esquemas que reflejen todos los
organismos e instituciones que componen
las diferentes Administraciones Publicas y
las relaciones que se establecen entre
ellos.

Analizar la composicion y el funcionamiento
de las instituciones de las Comunidades
Auténomas y de los o6rganos de los
Ayuntamientos.

Conocer la pluralidad de nacionalidades y
regiones que componen Espafia y respetar
sus peculiaridades como punto de partida
para superar toda clase de etnocentrismos.
Diferenciar las competencias exclusivas,
compartidas y concurrentes y conocer su

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.




= Las instituciones autonémicas

» Las competencias autonémicas y
su distribucion.

= Financiacién de las Comunidades
Autdénomas.

= Las normas de las Comunidades
Auténomas.

Procedimientos

a

Analisis de los articulos de Ila
Constituciodn referidos a la Administracion
General del Estado, a las Comunidades
Auténomas y a la Administracién local.
Realizacion de esquemas que reflejen
la estructura y los 6rganos de las
diferentes Administraciones Publicas.
Realizacion de un esquema que
represente las relaciones de la
Administracion General del Estado con
las de las Comunidades Autonomas y las
Corporaciones locales.

Realizacion de un cuadro en el que se
reflejen los organismos de cada una de
las Administraciones Publicas presentes
en la localidad y en la provincia en la que
se reside.

Realizacion de un estudio sobre las
competencias exclusivas, compartidas y
concurrentes de la Comunidad
Auténoma en que se reside.

Visitas a las sedes de las instituciones
de la Comunidad Autébnoma y al
Ayuntamiento de Zaragoza o de Zuera
en para recabar informacién que sirva
para elaborar un informe sobre los
organos de gobierno, su composicion y
funciones.

Basqueda en los Estatutos de
Autonomia de los articulos que hagan
referencia a las instituciones de Ila
Comunidad Auténoma en la que se
reside.

Con ayuda del Estatuto de Autonomia
y de la Constitucién analizar las
competencias asumidas por la
Comunidad Auténoma, asi como las
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U Otros entes locales: Comarcas, areas significado.
metropolitanas, etc. Explicar el funcionamiento de los 6rganos
QO Las normas de las entidades locales que realizan el control financiero de la
(Ordenanzas, Reglamentos y Bandos) Administracion.
O El derecho a la autonomia. EI mapa Conocer las fuentes de financiacion de las
autonomico ) Comunidades Auténomas.
Q Los Estatutos de Autonomia

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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posterioridad.

O Analisis de la organizacion provincial y

de las competencias de los 6rganos de
gobierno de la provincia y posterior
debate sobre la necesidad de la
existencia de los 6rganos de gobierno
provinciales.

O Realizacion de un dossier con recortes

de prensa, estadisticas, encuestas, etc,
sobre las actuaciones del alcalde y de
los concejales del Ayuntamiento de
Zaragoza y/o de Zuera.
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que hayan sido transferidas con

Unidad 3. La Unién Europea
Tiempo estimado: 10 sesiones.

CAPACIDADES TERMINALES

e Comprender la estructura y el funcionamiento de las instituciones de la Unién Europea.
e Reflexionar sobre la influencia de la Unién Europea en la actividad de las Administraciones

Publicas y en la vida de los ciudadanos.

e Describir las repercusiones que sobre el ordenamiento juridico espafol tienen las normas

de la Unién Europea.

e Conocer las principales politicas comunitarias y su incidencia sobre los Estados miembros.
e Describir las etapas que se han de seguir para llegar a la culminaciéon de la unién

econdmica y monetaria.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION
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Laintegraciéon europea

Los simbolos de la Unién Europea
Las instituciones europeas

e El principio de subsidiariedad.
El Parlamento Europeo.

El Consejo Europeo.

La Comisién Europea

El Tribunal de Justicia.

El Tribunal de Cuentas.
Organismos de la Union Europea
El Defensor del Pueblo Europeo
El Comité Econdémico y Social
El Comité de las Regiones

El Banco Central Europeo

. El Banco Europeo de Inversiones
Las normas comunitarias.

La ciudadania europea.

El mercado Unico europeo.
Cohesién econdémicay social
Educaciéon, formacion profesional
juventud

Las politicas comunes.

moowp

y

Comprender la estructura organizativa de la
Unidbn Europea y relacionarla con las
instituciones y organismos del Estado
espafiol.

Explicar la composicion y el funcionamiento
de las instituciones y los 6rganos de la
Unidn Europea.

Conocer la pluralidad de nacionalidades y
regiones que forman Europa y valorar la
influencia de los diferentes Estados vy
regiones en las decisiones de las
instituciones europeas.

Ser capaces de expresar las diferencias
existentes entre el funcionamiento de las
instituciones de la Union Europea y las
espafiolas.

Tener un cierto conocimiento de las
repercusiones que ha tenido para Espafa
la integracion en la Unién Europea.
Conocer las etapas de la uniéon econémica
y monetaria y razonar las consecuencias
que ha de tener la moneda Unica en la vida

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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U Launién econémicay monetaria. de los ciudadanos y de los Estados.

Procedimientos e Expresar opiniones y aportar razones que

enriquezcan los debates que se realicen.

O Realizacion de un dossier con recortes de | o Realizar las actividades propuestas.
prensa, encuestas, estadisticas, informes,
etc., sobre las repercusiones que tienen
las actuaciones de las instituciones de la
Unién Europea en la vida cotidiana de los
espafioles.

O Investigacion sobre la existencia de sedes
de las instituciones europeas en la
Comunidad Auténoma en la que se reside.

U Sobre un esquema que represente la
jerarquia de las normas, encuadrar las de
la Unién Europea.

O Comparar el peculiar funcionamiento de
las instituciones europeas y la clasica
division de poderes en legislativo,
ejecutivo y judicial.

O Reflexién y analisis de las consecuencias
constitucionales de la firma de los tratados
y de las diferentes normas de la Union
Europea sobre el Derecho nacional y la
actividad de las empresas y los
ciudadanos.

O Andlisis de las ventajas y desventajas de
la pertenencia a la union econdmica y
monetaria.

Unidad 4. Administracidn financiera. Presupuestos Generales del Estado
Tiempo estimado: 10 sesiones.

CAPACIDADES TERMINALES

e Conocer la participacion del Estado en la vida econdmica del pais.

Analizar el contenido de la Ley General Presupuestaria y de los Presupuestos Generales
del Estado.

Conocer la estructura de los Presupuestos Generales del Estado.

Presentar la estructura econémica y financiera del gasto publico.

Conocer el esquema de los ingresos de la Administracién Publica.

Valorar la necesidad de las modificaciones presupuestarias.

Analizar la ejecucion del presupuesto de gastos.

Conocer los controles que establece la ley sobre la ejecucion de los presupuestos.
Presentar el procedimiento administrativo de ejecucion del gasto publico.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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estado.

Caracteristicas de los PGE.

Contenido de las leyes que regulan los

PGE

A. La Ley de Presupuestos Generales
del Estado

B. Ley de Acompafiamiento

Ciclo presupuestario.

Ambito institucional y temporal de la Ley

de Presupuestos Generales del Estado

Elaboracién, discusion y aprobacion.

Estructura econdémica de los

presupuestos.

Los ingresos publicos. Clasificacion de los

ingresos publicos.

Modificaciones presupuestarias.

Clases de modificaciones

presupuestarias.

A. Modificaciones de la limitacion
cuantitativa.

B. Modificaciones de la limitacion
cualitativa.

C. Modificacién de la limitacién temporal.

Procedimiento para las modificaciones

presupuestarias.

El gasto publico.

Clasificacién del gasto publico.

Ejecucion del presupuesto de gastos.

Procedimiento administrativo de ejecucion

del gasto publico.

Principios generales del gasto publico.

A. Principio de legalidad

B. Principio de control

C. Principio de unidad del presupuesto

D. Principio contable de unidad de caja

Procedimientos

a

Q

Realizacion de un analisis de los
Presupuestos Generales del Estado, de
las Comunidades Auténomas y las
entidades locales.

Descripcion y analisis de las fases del
ciclo presupuestario.

Identificacion de las normas legales
relativas a la ejecucion del gasto publico.
Debates, informes y puesta en comun de
las necesidades de las modificaciones
presupuestarias.

Andlisis de los ingresos del Estado,
Comunidades Autonomas y
Ayuntamientos.

Consulta en el BOE la Ley de
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O Los presupuestos generales del Valorar la necesidad de que las distintas

Administraciones Publicas intervengan en
la economia.

Conocer las referencias constitucionales
relativas a la participacion del sector
publico en la vida econémica.

Analizar la Ley General Presupuestaria.
Analizar el contenido basico de la Ley de
Presupuestos Generales del Estado del
afio en curso.

Conocer las principales caracteristicas del
ciclo presupuestario.

Identificar y analizar las tareas propias del
poder ejecutivo y legislativo en la
elaboracion, discusion, aprobacién, control
y ejecucion de los PGE.

Explicar la estructura de los PGE segun la
naturaleza econdémica de los mismos.
Valorar las distintas partes que componen
la estructura formal de los PGE.

Analizar las diferencias entre los
Presupuestos por programas, secciones y
funciones.

Identificar y analizar la importancia de las
diferentes fuentes de financiacion de las
Administraciones Publicas.

Conocer la necesidad de las
modificaciones presupuestarias y su
procedimiento administrativo.

Definir el gasto publico y analizar sus
principios.

Analizar las fases del procedimiento
administrativo del gasto publico.

Identificar y analizar los distintos tipos de
gastos publicos.

Explicar el funcionamiento del proceso
administrativo de ejecucién del gasto
publico.

Mostrar y valorar los principios generales
del gasto publico.

Identificar y analizar la importancia de las
diferentes partidas del gasto publico.
Expresar opiniones, de forma razonada, en
los debates propuestos.

Realizar las actividades propuestas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Presupuestos Generales del Estado.

Unidad 5. Administracion financiera. Contratos publicos.
Tiempo estimado: 9 sesiones.

CAPACIDADES TERMINALES

. Valorar la necesidad de la existencia los contratos publicos.

. Analizar el contenido de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas.

. Conocer y valorar los contratos de obras, servicios y suministros.

. Ejercitar el razonamiento preciso, sistematico y detallado de los contratos publicos.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Los contratos de las administraciones. e Valorar la necesidad de la contratacion del
Clases de contratos administrativos. sector publico con los particulares o
Elementos de los contratos empresas para poder realizar algunos de
administrativos. sus objetivos econémicos.
Requisitos para celebrar los contratos | e Analizar los requisitos necesarios para
administrativos. poder realizar los contratos administrativos.
Adjudicacion de los contratos. e Describir los elementos propios de los
Subastay concurso. contratos administrativos.
Extincion de los contratos. e Explicar los requisitos necesarios para
Ejecucion y modificacion de los celebrar  los  contratos con las
contratos. Administraciones Publicas.

Organo consulivo 'y organos de | o Analizar las diferencias entre subastas y
contratacion. concursos publicos.

i/luntasge conttrattac_lg)n. e Explicar las caracteristicas propias de los
esas de contratacion. contratos de obras.

Registro publico de contratos. : . o e
Contratos de obr e Analizar la ejecucion y modificaciones de los
ontratos ge obras. contratos de obras.

Adjudicacidén del contrato de obras. - .
P e Conocer las caracteristicas propias de los
Clasificacion de las obras. -
contratos de suministros.

Ejecucion y modificacion del contrato de o -
obras e Identificar los contratos de servicios y sus
formas de adjudicacion y ejecucion.

Extincién del contrato de obras. : ; 0
Contratos de servicios e Analizar la ejecucién de los contratos de

Clasificacion y duracién de los contratos SEIVICIoS. o
de servicios. e Explicar las caracteristicas del Plan General
Adjudicacion del contrato de servicios. de Contabilidad Publica.

o0 000 pOO0O0000 U 0000 O DODOo

Adjudicacién, garantia  definiva y | ® Analizar las diferencias entre el Plan

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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formalizacion.

Ejecucion y modificacion del contrato de
Servicios.

Extincién del contrato de servicios.
Contratos de suministro.

Adjudicacion del contrato de
suministros.

Adjudicacion, garantia  definitiva vy
formalizacion.

Ejecucion, modificacion y revisiéon de los
contratos de suministro.

Extincién del contrato de suministros.
Fines y objetivos del Plan General de
Contabilidad Publica.

Ambito de aplicacion del Plan General de
Contabilidad Publica.

Caracteristicas del Plan General de
Contabilidad Publica.

Estructura del Plan General de
Contabilidad Publica.

Procedimientos

Q

Realizacion de un andlisis de los
elementos que intervienen en los contratos
publicos del Estado, de las Comunidades
Auténomas o de los Ayuntamientos.
Descripcién y analisis de los requisitos
necesarios para celebrar los contratos
publicos.

Busqueda en Internet de contratos
publicos promovidos por la
Administracién autonémica o local.
Investigacion acerca de los distintos
contratos administrativos celebrados
en relacion con la EXPO 2008 de
Zaragoza.

General de Contabilidad Publica y el Plan
General de Contabilidad de las empresas.

Describir el contenido del Plan General de
Contabilidad Publica.

Expresar opiniones, de forma razonada, en
los debates propuestos.

Realizar las actividades propuestas.

Unidad 6. Los recursos humanos en la Administracion Puablica
Tiempo estimado: 10 sesiones.

CAPACIDADES TERMINALES

funcionario.
publico.

funcionarios publicos.

Conocer las distintas formas de relacién laboral en las Administraciones Publicas.
Distinguir las distintas situaciones administrativas en las que se puede encontrar un

Identificar y utilizar las fuentes de informacién relacionadas con la oferta de empleo
Conocer los procedimientos de seleccion y acceso de personal a la funciéon publica.
Identificar los derechos y deberes del funcionario publico.

Conocer y comprender las funciones de la representacion sindical y la importancia de la
negociacion colectiva para los funcionarios.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
O Clases de personal al servicio de la | e Elaborar un organigrama que refleje todas
administracion. las posibilidades de relacion laboral con la
U Situaciones administrativas del Administracion Publica.
personal funcionario. e Analizar el Real Decreto de Oferta de
U Seleccidon de personal. Requisitos para Empleo Publico.
participar en las pruebas selectivas.. e Analizar las convocatorias de oposiciones
Q Contenldo., de las convocatorias. para la seleccion de personal en la
Presentacion de la solicitud. Administracién Publica, publicadas tanto en
QO Organos de seleccion. Fase de el Boletin Oficial del Estado como en el
practicas. s o Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma.
O Adquisicion y pérdida de la condicion | o presentar un resumen sobre un debate
de funcionario. relacionado con el contenido de la libertad
g Eeglstrozde personal. sindical de los trabajadores en la
ormas de provision. Administracion.
Q Promocion profesional. e Analizar la incidencia de la huelga de algun
Q ]l?ere.chos_ del funcionario. Deberes del sector del funcionariado sobre la vida de los
uncionario. ;
ciudadanos.
U Incompatibilidades. e Diferenciar los diversos cuerpos, escalas y
a fRegmen_ disciplinario de los grupos de funcionarios.
0 Luangéor:j?ir:joasd social de los funcionarios | ® Conocer los titulos académicos necesarios
civileg para acceder a los distintos cuerpos, escalas
o . rupos existentes.
O Accidn protectora. Derechos pasivos. y grup " .
. LT e Resolver casos practicos sobre distintas
U Excepciones en el derecho de sindicacion. . ; - ;
i ; situaciones administrativas.
U Representacion de los trabajadores en la . . . . .
. y e Relacionar y diferenciar la Seguridad Social
administracion. de los funci . bl la de |
U Sindicatos mas representativos. € los luncionarios publicos con la de los
o funcionarios de empleo.
U Mesas de negociacion en la .
administracion. e Expresar opiniones, de forma razonada, en
U Objeto de la negociacion. Pactos y los debates propuestos.
d

Procedimientos

U Analizar la oferta de empleo publico.

O Analizar las convocatorias de
oposiciones para la seleccion de
personal en la Administracién Publica,
publicadas tanto en el Boletin Oficial
del Estado, como en el de la
Comunidad Auténoma.

U Recoger y analizar informacién sobre la
distribucion del personal al servicio de las
distintas Administraciones Publicas.

U Andlisis de la Seguridad Social de los
funcionarios 'y prestaciones de la
Mutualidad de los Funcionarios Civiles del
Estado.

Unidad 7. El procedimiento administrativo
Tiempo estimado: 16 sesiones.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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CAPACIDADES TERMINALES

incluyendo las reclamaciones oportunas.

nivel elemental.

e Identificar correctamente los sujetos que intervienen en una relacion con la Administracion
Publica, asignando a cada uno sus capacidades, derechos y deberes.
e Reconocer el acto administrativo como medio a través del cual actda la Administracion.

e Analizar el procedimiento administrativo establecido en cada caso y aplicarlo para la
tramitacion, registro y archivo de los expedientes administrativos correspondientes,

e Reconocer el procedimiento de reclamacién en el ambito contencioso-administrativo a un

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

La Administracién y sus relaciones.

Las relaciones interadministrativas.

Los organos de las Administraciones
Publicas.

La abstencion y la recusacion.
Larelacion juridico-administrativa.

El administrado. Capacidad,
legitimacion y representacion.

Los derechos del administrado.

Los plazos.

El acto administrativo.

Elementos del acto administrativo.

Clases de actos administrativos.

La eficacia de los actos
administrativos.

Las fases del procedimiento
administrativo.

El silencio administrativo.

La revision de los actos en via
administrativa.

Niveles organicos de la Jurisdiccion
Contencioso-Administrativa.

El proceso del recurso.

Los recursos contra las sentencias.

o0 U U0 O OO00000 OO0 OO

Procedimientos

O Lectura de los articulos de la Constitucién
Espafiola de 1978 que hagan referencia a
la Administracién Piblica y comentario a
los mismos.

O Identificacion de las diferentes
Administraciones Publicas en el entorno
del propio alumno/a.

1 Reconocimiento de los derechos del
interesado o ciudadano en situaciones
concretas mediante la proposicion de
casos.

(1 Debate sobre la necesidad de estar
informado de nuestros derechos y deberes

Comprender que en las relaciones
administrativas  pueden intervenir dos
sujetos, la Administracion y el administrado o
interesado, dando a éste dltimo un caracter
de ciudadano.

Identificar los articulos de la Constituciéon
Espafiola en los que se hace referencia a la
Administracién Publica, asi como la forma de
actuar de la misma.

Reconocer a los interesados en situaciones
practicas de relacion de personas con la
Administracion.

Explicar los derechos de los ciudadanos en
su relacién con la Administracion, asi como
la forma de ejercerlos en situaciones
practicas.

Realizar computos de plazos en situaciones
concretas  relacionadas con  asuntos
administrativos.

Clasificar actos administrativos ante un
conjunto de hechos.

Realizar consultas de boletines oficiales para
la obtencion de la informacién requerida.
Diferenciar entre el &mbito administrativo y el
judicial contencioso-administrativo ante un
caso concreto.

Expresar la opinién razonada en los casos
en gue se pida ante situaciones concretas
de relacién de los ciudadanos con las
Administraciones Publicas.

Distinguir claramente diferentes
documentos, sabiendo cual se debe utilizar
en cada situacion.

Relacionar cada documento con las fases
del procedimiento administrativo.

Explicar las funciones que cumple cada
documento en las fases del procedimiento
administrativo.

Analizar con precision las partes en que se

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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en las relaciones con la Administracion estructuran los diferentes documentos
Pdblica. administrativos

0 Coémputo de plazos mediante el uso de | e Utilizar con correccién el lenguaje
boletines oficiales. administrativo.

U Clasificacion de los actos administrativos | e Redactar con claridad y  precisién
mediante la proposicion de ejemplos. documentos administrativos  relativos a

Q Visita a un juzgado de lo contencioso- diferentes situaciones hipotéticas.
administrativo. e Realizar documentos con una estética

Q Redaccion ~ de documentos de cuidada, con una buena distribucién de los
comunicacion sobre diversas contenidos, sin tachaduras, y sin faltas
situaciones propuestas. mecanogréficas y ortogréaficas.

Q Redaccic’m de certificados de ,diversa e Redactar con claridad y precisién los
indole y actas sencillas de organos documentos relativos a un procedimiento
coleglad_(?s. administrativo desde que se inicia hasta que

O Realizacion de un esquema que finaliza.

represente las fases del procedimiento
administrativo relacionandolas con los
documentos de los ciudadanos.

O Redaccion de solicitudes de distinta .
indole, dirigidas a las diferentes e Expresar opiniones, de forma razonada, en

Administraciones Puablicas. los debates prgpuestos.

O Simulacién de situaciones que den e Expresar opiniones, de forma razonada, en
lugar a la presentacién de denuncias los debates propuestos.
ante los Ayuntamientos y Comunidades | ® Realizar las actividades propuestas.
Auténomas y redaccién de estas
denuncias.

O Sobre los procedimientos administrativos
iniciados en el apartado anterior,
realizacion de alegaciones y redaccién de
recursos.

O Simulacién de las fases de un
procedimiento administrativo desde
gue se inicia hasta que finaliza y
redaccion de los documentos de cada
fase.

e Clasificar en un expediente los documentos
relativos a un procedimiento administrativo
finalizado.

Unidad 8. Tratamiento documental en la Administracién
Tiempo estimado: 10 sesiones.

CAPACIDADES TERMINALES

e Conocer los escritos y documentos méas usuales que los ciudadanos pueden presentar en la
Administracion.

e Conocer los criterios de ordenacion de documentos en la Administracién Publica.

Describir el tiempo de permanencia de la documentacién de todo orden que llega a los
distintos tipos de archivos.

Identificar los diferentes tipos de documentos.

Describir el proceso de los documentos recibidos en los registros.
Realizar con precision asientos en los registros de entrada y salida.
Conaocer el servicio que prestan los registros publicos mas importantes.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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QO Los documentos administrativos e Justificar la existencia de un archivo.
Q Elarchivo. e Identificar los distintos tipos de archivos
— EI derecho de acceso a los existentes en la Administracion Publica.
a[chlvosy registros. ) e Describir el tiempo de permanencia de la
— Limites al acceso alos archivos y documentacién de todo tipo que llega a los
registros. S distintos tipos de archivos.
o El)cumaecr(:tzslo al patrimonio | conocer la importancia de clasificar los
— Tipos de archivos. dogumentos.d. . . hi
O Ciclo vital de los documentos. . O_r enar por distintos sistemas un archivo. ,
O Clasificacion y ordenacién de | ® Distinguir los tipos documentales mas
documentos. importantes en un archivo de oficina.
Q Ordenacién cronolégica. e Cumplimentar fichas manuales para la
QO Ordenacion alfabética. localizacion y el seguimiento de expedientes.
O Ordenacion numérica. e Recopilar documentos e informacion para
U Ordenacion mixta. elaborar dossieres.
U Ordenacion decimal. e Justificar la existencia de un registro general.
a Organi;gcién de un archivo de oficina 0 | ¢ Realizar con precision asientos
de gestion. documentales de entrada y salida.
— Elexpediente. e Expresar opiniones, de forma razonada, en
— Eldossier. _ los debates propuestos.
— Lacorrespondencia. e Realizar las actividades propuestas.

U Registro general.

— Registros de entrada y salida.

— Comunicaciones de un mismo
texto cursadas a varios
destinatarios.

— Escritos firmados colectivamente.

— Registros auxiliares.

— Justificante de la documentacion
presentada.

— Otros lugares de presentacion de
la documentacion.

O Losregistros publicos.

— Registro Civil.

— Registro Mercantil.

— Registro de la Propiedad.

— Oficina Espafiola de Patentes y
Marcas.

Procedimientos

U Descripcién de los distintos tipos de
archivos que establece el sistema de
archivos de la Administracion.
Identificacion de las unidades
productoras de documentos.
Diferenciacion, en ejercicios simulados, de
los escritos de comunicacion mas
importantes entre la Administracion y los
ciudadanos o entre los distintos érganos
de la Administracion.

U Registrar la correspondencia, recibida y

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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enviada, en los correspondientes libros de
entrada y salida.
U Realizacion de visitas a algiin organismo
de la Comunidad analizando el sistema de
archivo utilizado, asi como el tipo de
comunicacion mas utilizada.
O Cumplimentacién de documentos internos
de algun registro publico.
En negrita figuran los minimos.
B. Distribucion temporal de los contenidos
Estimacion
Trimestre Horas Unidades
1° 52 la4
20 47 5a8
Total 99

El resto de horas hasta las 110 de que consta el médulo, se dedicara a la presentacién del mismo y
a las pruebas de evaluacion.

C. Metodologia didéactica

La actuacion del profesor sera:

1. Fundamentalmente expositiva, aportando explicaciones, datos, documentos y esquemas
conceptuales.
2. Animadora, fomentando, en todo momento, la participacion activa de los alumnos y alumnas.
Las técnicas de ensefianza, para sintetizar y estructurar el aprendizaje seran:
1. Exposicién oral donde el profesor expondrd y los alumnos/as escucharan. El objetivo de esta
técnica es que los alumnos/as adquieran los conocimientos basicos de cada Unidad de
Trabajo. Para ello:
1°. Se comenzaréa cada clase haciendo una rapida recapitulacion de lo estudiado en la dltima
sesion.

2°. Se expondra el tema con apoyo fundamentalmente del libro de texto. Si bien, en
ocasiones, también se podran usar esquemas, fotocopias y otros recursos disponibles, por
parte del profesor.

3° Los alumnos/as escucharan la exposicién, tomando apuntes, notas, esquemas y
planteando preguntas.

4°,  Para finalizar la exposicion oral:
— Se sintetizara la tematica tratada.

— Se informard, en su caso, a los alumnos/as de los libros y material que se hayan
utilizado para preparar el tema.

2. Resolucién de actividades donde el profesor indicara aquellas que deban realizarse en relacion
con cada unidad de trabajo. Los alumnos intentaran resolverlas de forma individual en clase y
como trabajo para casa y posteriormente seran resueltos con la ayuda de la pizarra o del
ordenador, aclarando todas las dudas surgidas.

E. Criterios de calificacion

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Siguiendo el proceso descrito, la calificacion de los alumnos a lo largo del Curso se realizara del
siguiente modo:

1. CONTROLES

= Comprenderan aquellas unidades que el profesor considere oportuno.

» Aportaran el 75 % ala calificacion del periodo evaluado.

= Consistira en una prueba escrita.

»  Se repetiran siempre que se justifique debidamente la falta de asistencia.
2. TRABAJOS

= Aportaran el 20 % a la calificacion del periodo evaluado.

3. PARTICIPACION EN CLASE

= Aportara el 5 % a la calificacién del periodo evaluado.

= Los alumnos podran sumar o restar un 0,5 % por cada intervencién en la que demuestren o no
haber trabajado previamente las actividades o ejercicios que sean objeto de correccion en clase.
La suma total de notas acumuladas por este concepto nunca podra exceder del 5 %.

4. RECUPERACION

Los trimestres que obtengan una calificacion final inferior a 5 deberan de recuperarse mediante la
prueba que se haga a tal efecto en el mes de marzo.

5. CALIFICACION FINAL

La calificacién final del médulo se obtendra realizando la media aritmética de las notas finales de cada
trimestre. Para poder promediar unos trimestres con otros se exigira haber obtenido una nota minima
de 4. La nota maxima que aportaran los exdmenes de recuperacion a la calificacién final del modulo
sera de 5.

G. Materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los
libros para uso de los alumnos

e Equipamiento del Aula: El Aula dispone de cinco ordenadores de Ultima generacién con acceso a
Internet asi como de cafidn de video.
e Manuales de Administracion Publica:
- Administracién Publica.
Miguel Jiménez, Juan A. Jiménez, Soledad Lopez y Eugenio Ruiz.
Editorial Mc Graw Hill.
- Administracion Publica.
M& Amparo de la Encarnacion Gabin.
Editorial Thomson-Paraninfo.
- Administracion Publica.
J.A. Arce, A. Mozo y A. Teixeiro.
Editorial Editex. Fotocopias:
e Constitucién Espafiola.
e Apuntes y actividades complementarias.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informéatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,._Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualguier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




