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1. Introducción

Cuando se habla de función pública se hace referencia al conjunto de personas que trabajan en la Administración mediante una relación profesional, retribuida y de carácter especial por razón del servicio público que realizan.

Las personas que integran la función pública son los principales agentes de la gestión y el desarrollo del servicio público de la Administración. La relación del personal que integra la función pública de la Administración está regulada por una normativa específica con unos derechos y unas obligaciones diferentes de los del personal del sector privado.

Uno de los objetivos generales que debe conseguir el alumno del ciclo formativo de grado superior de Administración y Finanzas es tratar la documentación de un área o unidad de la Administración Pública (central, autonómica o local), transcribiendo y extractando las resoluciones y los actos jurídicos y administrativos en los libros de registro, actualizando la información y los documentos de los expedientes, formulando diligencias, anotaciones, propuestas de resolución o pliegos de condiciones, para poder realizar gestiones administrativas en las distintas administraciones.
El módulo Administración Pública está asociado a la Unidad de Competencia nº 6: administrar y gestionar en la Administración Pública. El Real Decreto 1674/1994 y el Real Decreto 1659/1994 establecen las realizaciones profesionales y las capacidades terminales que debe conseguir el alumno.
2. Realizaciones profesionales

Las realizaciones profesionales que integran esta Unidad de Competencia son:

· Transcribir, extractar y archivar en los libros de registro público las resoluciones de la autoridad y los actos jurídicos y administrativos de los particulares, de acuerdo con las normas de procedimiento y los criterios de acceso y soporte manual o informático.

· Realizar y efectuar el seguimiento informatizado de los expedientes administrativos en materia de personal y de ejecución del presupuesto con arreglo a las disposiciones legales vigentes y a las normas de procedimiento.

· Transmitir los asuntos, expedientes o reclamaciones mediante el procedimiento establecido, adoptando las medidas oportunas necesarias para evitar y eliminar incidencias que menoscaben los derechos de los interesados.

· Realizar la gestión administrativa del proceso de contratación de las Administraciones Públicas, con sujeción a la normativa vigente y a las indicaciones recibidas.
3. Capacidades terminales

El alumno debe alcanzar las siguientes capacidades terminales:

· Analizar la organización del Estado y de las Administraciones Públicas, establecida en la Constitución, así como la de las instituciones de la Unión Europea.

· Analizar el ordenamiento jurídico emanado de la Constitución y de los Estatutos de autonomía, así como las fuentes del Derecho Administrativo.

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

· Resolver los problemas de tramitación que surgen en las etapas más relevantes del procedimiento administrativo común, aplicando correctamente la Ley y las demás normas de carácter reglamentario.

· aplicar, en los casos más significativos, la legislación correcta en materia de personal para la confección y tramitación de expedientes tipo.

· Aplicar en casos tipo la legislación correcta en materia presupuestaria y contractual para la confección y tramitación de expedientes de contratación y ejecución presupuestaria.
4. Objetivos generales

Los objetivos generales asociados a la Unidad de Competencia Administración Públicas son:

· Diferenciar la estructura organizativa del Estado español, los tipos de administraciones que se derivan y el ámbito de las competencias según el modelo constitucional.

· Relacionar los principios de jerarquía y descentralización que establece la Constitución con la competencia asignada a los diferentes órganos que integran las administraciones públicas.

· Diferencias los principios generales y competencia que se aplican a los órganos de la administración general del estado, a la administración autonómica y a la administración local.

· Transcribir y extractar en los libros de registro publico, por medio de soportes convencionales e informáticos las resoluciones de la autoridad y los actos jurídicos y administrativos según las normas del procedimiento administrativo

· Comprobar los requisitos de la documentación, el cumplimiento de los términos y la validez y eficacia de la documentación y de las copias que se presentan al registro público, de acuerdo con las normas de procedimiento administrativo.
· Identificar las clases de actos administrativos, el conjunto de elementos que lo integran, las formas de notificación y el proceso de revisión, con carácter general y en una administración concreta, local y/o autonómica, según la ley de procedimiento administrativo

· Identificar los problemas de tramitación que surgen en las fases del procedimiento administrativo común y la propuesta de resolución según las normas generales de la ley de procedimiento administrativo.

· Realizar con relación a un procedimiento administrativo y/o instancia las notificaciones e informaciones al interesado, en la forma y con las garantías que fija la ley de procedimiento administrativo.
· Informar al administrado con amabilidad y eficacia sobre derechos, tipos de alegaciones, informaciones, notificaciones, recursos y órgano competente al cual podrá dirigirse según el asunto, el expediente o la reclamación.
· Redactar con pulcritud y precisión, las comunicaciones internas y externas habituales de la administración pública en la lengua y con el léxico, tratamiento y formato requerido según la administración que lo emite y el órgano o persona destinataria.
· Mantener actualizada y archivada, mediante soporte documental e informático, la documentación según el criterio de acceso y de localización fácil.
· Formular diligencias en los documentos que integran un expediente y/o en los registros, según la incidencia, los requisitos y las normas de procedimiento establecidas.
· Formalizar, organizar y tramitar la documentación que integra un expediente de personal al servicio de una administración pública según el tipo, cuerpo y las diversas situaciones personales planteadas.

· Identificar los documentos, las notificaciones y los trámites que se han de realizar desde la concurrencia de ofertas y/o resolución de un proceso de contratación en una administración pública.
· Redactar la memoria justificativa y los pliegos de condiciones técnicas de un proceso de contratación en la administración pública, según las indicaciones y pautas recibidas y la normativa vigente.
· Identificar el criterio de clasificación de gastos e ingresos del presupuesto de una administración pública, las modalidades de registro y control y el sistema de contabilidad que se  aplica en la administración pública.
· Elaborar cuadros de distribución de gastos por conceptos presupuestarios y por unidades de gasto y el registro y control usando soporte informático y/o convencional.
5. Contenidos

Para que el alumno pueda conseguir las capacidades terminales y los objetivos de este módulo se deben impartir los contenidos mínimos siguientes:

· Principios constitucionales de la organización administrativa. Organización del Estado y de la Unión Europea. La organización de la Administración Estatal: la Administración central; la Administración autonómica; la Administración local. La Unión Europea.
· Tratamiento documental: información y documentación de las Administraciones públicas. El proceso documental: cuidado, tratamiento y difusión del documento. Técnicas de archivo. Sistemas de archivo en la Administración pública. Organización de fondos documentales. Aplicaciones de la informática en los archivos. Difusión de la información.

· Gestión económica y presupuestaría. Los Presupuestos Generales del Estado: clasificación funciona, orgánica y económica de los créditos; elaboraciones y aprobaciones. Modificaciones presupuestarias.
· Gestión de recursos humanos. El personal al servicio de la Administración del Estado: situaciones y régimen jurídico. Procedimientos de selección y contratación de personal: la selección de personal; puestos de trabajo y promoción profesional. Derechos y deberes. El régimen disciplinario. Representación sindical. La negociación colectiva.

· El procedimiento administrativo común. El acto administrativo. El procedimiento administrativo para la revisión de actos administrativos preexistentes. Los recursos administrativos. La invalidez de los actos administrativos.

6. Desarrollo y distribución de los contenidos

Los contenidos, objetivos y realizaciones, establecidos por la normativa legal, se han desarrollado en nueve unidades didácticas. Este módulo tiene asignadas 110 horas y partiendo de este dato se propone la siguiente dedicación temporal, para el desarrollo de cada unidad.

Unidad 1.- Introducción a la Administración pública
10 horas
Unidad 2.- La organización del Estado
12 horas

Unidad 3.- La organización territorial del Estado
12 horas

Unidad 4.- La Unión Europea
10 horas

Unidad 5.- Recursos humanos de la Administración Pública
10 horas

Unidad 6.- Los Presupuestos Generales del Estado
10 horas

Unidad 7.- Los contratos de las administraciones
12 horas

Unidad 8.- El procedimiento administrativo
12 horas

Unidad 9.- archivos y Registros de la Administración
12 horas

Total 
100 horas
Se pueden reservar las 10 horas restantes para ejercicios de control u otras actividades, como visitas a centros oficiales y/o juzgados.

	Unidad 1. Introducción a la Administración Pública

	Contenidos
	Objetivos
	Realizaciones

	1. La Administración Pública.

2. Actividad y actuaciones de la Administración Pública.

3. Administración Pública y Estado social.

4. Administración Pública y las tecnologías de la información.
	· Diferenciar el Estado de Derecho del Estado Social de Derecho.

· Conocer las actuaciones de las distintas Administraciones Públicas.

· Comprender la noción de Servicio Público.

· Resaltar la importancia que tiene para el ciudadano su relación con las distintas administraciones públicas.
	· Explicar el nacimiento del Estado de Derecho y las circunstancias que propician el surgimiento del Estado Social de Derecho.
· Utilizando el método d’Hondt en un ejercicio práctico, partiendo de casos reales.

· Estudiaremos las actuaciones de la Administración Pública en todas sus facetas.

· Se realizarán diferentes actividades para comprobar el grado de aprendizaje del alumno.


	Unidad 2. La organización del Estado

	Contenidos
	Objetivos
	Realizaciones

	1. El constitucionalismo español.
2. Las fuentes del derecho.

3. La constitución de 1978: desde el Título preliminar al Título VII.
	· Conocer los antecedentes históricos de la Constitución de 1978.

· Explicar el sistema de poderes establecido en la Constitución.

· Identificar cada uno de los poderes públicos.

· Conocer la organización judicial española.

· Comprender la importancia del capítulo de Economía y Hacienda en el Estado Social de Derecho.
	· Explicar los antecedentes históricos de la Constitución actual, de 1978.

· Explicar el sistema de poderes establecido en la constitución.
· Explicar las funciones asignadas por la Constitución a cada uno de los poderes del estado.

· Enumerar los órganos de Gobierno del Poder Ejecutivo, distinguiendo el tipo de Administración al que pertenecen.

· Describir la composición, atribuciones y funcionamiento del Congreso y Senado.
· Explicar la organización judicial española.

· Se realizarán diferentes actividades para comprobar el grado de aprendizaje del alumno.


	Unidad 3. La organización territorial del Estado

	Contenidos
	Objetivos
	Realizaciones

	1. Administración Central del Estado.
2. Organización territorial del Estado: Comunidades Autónomas, Administración local, administración municipal, la provincia.

3. El Tribunal Constitucional.
4. La reforma constitucional.
	· Conocer las competencias de la Administraciones públicas.

· Diferenciar los niveles funciones y órganos de las administraciones públicas.

· Describir la organización territorial del Estado.

· Conocer las instituciones y los recursos de las Comunidades Autónomas, provincias y ayuntamientos.

· Saber las competencias del Tribunal Constitucional y los recursos que ante él se pueden plantear.

· Identificar los supuestos de la reforma constitucional.
	· Describir las relaciones entre los diferentes poderes del Estado.
· Estudiar la organización territorial del estado, delimitando las competencias de las Comunidades Autónomas, las provincias y los municipios.

· Resaltar las funciones del Tribunal Constitucional.

· Se realizarán diferentes actividades para comprobar el grado de aprendizaje del alumno.


	Unidad 4. La Unión Europea

	Contenidos
	Objetivos
	Realizaciones

	1. Antecedentes históricos de la UE

2. El Derecho de la Unión Europea.

3. Las instituciones de la Unión Europea.

4. El presupuesto de la Unión Europea.

5. Los “Pilares” de la Unión Europea.
	· Conocer los orígenes, los principios y los objetivos de Unión Europea.

· Saber las características del Derecho de la UE y su repercusión en la legislación de los pises miembros.

· Conocer las instituciones de la UE (Consejo Europeo, Parlamento, Comisión, Tribunal, etc.) y las funciones que tienen asignadas.

· Identificar los recursos presupuestarios de la UE y saber a que se destinan.

· Identificar y distinguir los Pilares de la Unión Europea. 
	· Explicar los antecedentes históricos de la Unión Europea.

· Describir la estructura y función de las instituciones de la Unión Europea.

· Resaltar la aplicación del derecho de la Unión Europea en el estado español.

· Explicar los pilares de la Unión Europea y sus objetivos.
· Se realizarán diferentes actividades para comprobar el grado de aprendizaje del alumno.


	Unidad 5. Recursos humanos de la Administración Pública

	Contenidos
	Objetivos
	Realizaciones

	1. Principios constitucionales de la Función Pública.

2. Sistemas de ingreso en la Administración Pública.
3. Los funcionarios de carrera.
4. Situaciones administrativas del funcionario

5. Derechos y deberes de los funcionarios.
	· Definir los principios constitucionales de la Administración Pública.

· Conocer los sistemas de ingreso en la Administración Pública.

· Diferencias las situaciones administrativas del funcionario.

· Analizar las diferencias entre el personal funcionario y no funcionario de la Administración

· Conocer los derechos y deberes de los funcionarios.

· Conocer los órganos de representación de los funcionarios y su capacidad de negociación colectiva. 
	· Diferenciar entre los trabajadores de la empresa privada y el personal al servicio de la Administración Pública.

· Desarrollar un supuesto práctico de la vida laboral de un trabajador de la empresa privada y en paralelo otro trabajador al servicio de la Administración.

· Resaltar la forma de acceso de uno y otro, la cuestión del despido, Seguridad Social o MUFACE, posibilidad de jubilación anticipada, etc.
· Explicar las situaciones administrativas del funcionario, derechos, deberes y órganos de representación.
· Se realizarán diferentes actividades para comprobar el grado de aprendizaje del alumno.


	Unidad 6. Los Presupuestos Generales del Estado

	Contenidos
	Objetivos
	Realizaciones

	1. Los Presupuestos Generales del Estado.
2. El gasto público

3. Los ingresos públicos

4. El ciclo presupuestario.
	· Conocer los conceptos que integran los gastos y los ingresos de los Presupuestos Generales del Estado.

· Comprender la importancia de los Presupuestos Generales del Estado y su incidencia en la vida de los ciudadanos.
· Conocer los distintos ingresos y gastos del Estado.
· Saber el ciclo presupuestario con sus posibles modificaciones.
	· Explicar el concepto de los Presupuestos Generales del Estado, con ejemplos prácticos que resalten su importancia e incidencia en la vida de los ciudadanos.
· Diferenciar la procedencia de los ingresos y el destino de los gastos.

· Mostrar gráficas para que los alumnos puedan observar las distintas partidas presupuestarias.

· Describir las fases del presupuesto hasta su aprobación en las Cortes Generales.

· Se realizarán diferentes actividades para comprobar el grado de aprendizaje del alumno.


	Unidad 7. Los contratos de las administraciones

	Contenidos
	Objetivos
	Realizaciones

	1. Principios de la contratación pública

2. El contrato administrativo

3. Formalización del contrato

4. Contratos administrativos típicos: de obras, de concesión de obras públicas, de gestión de servicios públicos, de suministros, de servicios, de colaboración entre el sector público y el privado.
	· Conocer el régimen jurídico de los contratos que firma la Administración Pública con persona físicas y empresas privadas.

· Saber los requisitos necesarios que deben reunir las empresas para contratar con la Administración Pública.

· Distinguir las fases de formalización del contrato administrativo.

· Conocer las características de los contratos administrativos típicos.
	· Explicar el régimen jurídico de los contratos que realiza la Administración Pública con persona físicas y empresas privadas.

· Explicar las características de los contratos administrativos típicos.

· Realizar un supuesto de formalización de un contrato administrativo.
· Se realizarán diferentes actividades para comprobar el grado de aprendizaje del alumno.


	Unidad 8. El procedimiento administrativo

	Contenidos
	Objetivos
	Realizaciones

	1. El acto administrativo

2. El procedimiento administrativo

3. Iniciación del procedimiento.
4. Recursos administrativos.
5. Jurisdicción Contencioso-Administrativa.
	· Conocer las características del acto administrativo.

· Analizar el camino del acto administrativo que conduce a su resolución, las opciones que se presentan o el silencio del Órgano que debió manifestarse.

· Conocer todas las fases del Procedimiento Administrativo.

· Saber ante que órganos o tribunales se debe presentar un recurso administrativo.
	· Explicar el concepto de acto administrativo, las opciones que el ciudadano tiene ante una resolución administrativa o ante el silencio administrativo.
· Conocer el esquema del acto administrativo y los recursos contra el mismo, hasta la finalización del procedimiento administrativo.
· Explicar cuando queda agotada la vía administrativa y se abre la jurisdicción contencioso-administrativa.

· Se realizarán diferentes actividades para comprobar el grado de aprendizaje del alumno.


	Unidad 9. Archivos y registros de la Administración

	Contenidos
	Objetivos específicos
	Realizaciones

	1. Los documentos administrativos.
2. Clasificación y ordenación de los documentos.

3. Los archivos. Tipos de archivos estatales

4. Los registros públicos.
5. Archivos Notariales.
	· Conocer los tipos de documentos, las características y clases de archivos y registros públicos.

· Estudiar los distintos sistemas de clasificación y saber archivar y extraer documentos.

· Comprender los derechos del ciudadano relacionados con los datos personales que contienen los ficheros públicos y/o privados.

· Conocer las funciones y utilidad de los principales registros públicos.
	· Explicar las funciones, características y soportes de los documentos administrativos.
· Buscar y comparar documentos modelo de oficio y modelo nota interior.

· Redactar solicitudes y denuncias.

· Estudiar los distintos tipos de archivo y la clasificación y ordenación de documentos.
· Buscar supuestos resueltos por la Agencia de Protección de Datos.

· Conocer los registros públicos y su función, y la obligación o no de inscribir.

· Se realizarán diferentes actividades para comprobar el grado de aprendizaje del alumno.


7. Evaluación y seguimiento

La evaluación es un componente básico en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Además, debe ser coherente con las características del Ciclo Formativo, con los objetivos planteados y con la metodología utilizada. También, debe ser formativa y ha de servir para fomentar la reflexión, orientar y analizar el proceso educativo, por ello la evaluación tendrá que ser:

· Continua, para observar el proceso de aprendizaje.
· Integral, para considerar tanto la adquisición de nuevos conceptos, como los procedimientos, las actitudes, las capacidades de relación y comunicación y el desarrollo autónomo de cada alumno.
· Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno y no de los alumnos en general. La evaluación individualizada suministra información al propio alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir según sus posibilidades.
· Orientadora, porque debe ofrecer información permanente sobre la evolución del alumnado con respecto al proceso de enseñanza-aprendizaje.
La evaluación del currículo programado pretende como objetivo principal la corrección de las desviaciones que se hubiesen producido durante el proceso de enseñanza-aprendizaje. Desde este punto de vista, cuando se evalúe se tendrán en cuenta los aspectos siguientes:

· La adecuación de los objetivos a las características del grupo.
· La consecución de las actividades programadas.
· La idoneidad de los procedimientos de evaluación utilizados.
· La adecuación de los criterios de calificación empleados.

La normativa legal (Real Decreto 1659/1994) establece que en las programaciones didácticas de cada módulo se han de reflejar:

1. Los procedimientos de evaluación del aprendizaje de los estudiantes.

2. Los criterios de calificación que se vayan a aplicar.

En la evaluación se calificarán los procedimientos, la comprensión de los conceptos, las actitudes que se manifiesten en clase, las destrezas desarrolladas, el empleo de técnicas de trabajo, la capacidad de investigación, la metodología utilizada, las realizaciones, etc.

Existen múltiples procedimientos que se pueden utilizar en la evaluación; no obstante, teniendo en cuenta las características de los módulos profesionales, algunos de los que se pueden aplicar son los siguientes:

· Al finalizar cada Unidad Didáctica se controlará que el material exigido al alumno o equipo de trabajo esté completo, ordenado y adecuadamente presentado. Se valorará positivamente la tarea bien hecha y el interés de los alumnos por aclarar las dudas, exponiendo correctamente sus dificultades.
· De forma permanente se evaluará la actitud y el comportamiento en clase y se valorará positivamente a los alumnos que tomen iniciativas en relación con el desarrollo de los contenidos del módulo, que participen activamente en las tareas que se propongan y en los debates que se realicen.
· Se realizarán pruebas o controles objetivos, con una doble finalidad: por un lado, evaluar el nivel de los conocimientos adquiridos y, por otro, inducir a los alumnos a exponer sus dudas, lo cual les permitirá interiorizar y relacionar los principales conceptos.
· El profesor/a propondrá la realización de trabajos individuales y en grupo sobre temas de actualidad relacionados con los contenidos que se están desarrollando en clase, se valorará positivamente la calidad del contenido, la documentación aportada, la buena presentación, la aportación de ideas personales y la claridad y originalidad de las conclusiones.

8. Atención a la diversidad

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programarán actividades o trabajos de ampliación para los alumnos más aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También se facilitará al alumno que no supere la evaluación del módulo la recuperación del mismo, con actividades complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido las capacidades terminales y los objetivos programados.
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