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1. Objetivos generales

El alumno o alumna debera haber alcanzado o desarrollado al finalizar el periodo de
aprendizaje del mddulo las siguientes capacidades terminales que han sido fijadas teniendo en
cuenta los objetivos de etapa de la Formacion Profesional Especifica y del Ciclo Formativo de
Grado Medio de Gestion Administrativa recogidos en el Proyecto Curricular, y que son:

e Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de
informacién y atencion en organismos publicos.

e Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacidn, registro y archivo de
los expedientes administrativos tipo.

e Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacion y registro de
operaciones de caja en organismos publicos.

e Aplicar las normas y procedimientos relativos a la gestién de suministros en
unidades administrativas publicas.



2.

Contenidos Generales

BLOQUE I: DERECHO Y SOCIEDAD

U.D. 1: El Estado de Derecho.
U.D. 2. La organizacion politica del Estado.

BLOQUE II: LA ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA UNION
EUROPEA

U.D. 3. La Administracion publica espanola.

U.D. 4. Las Comunidades Auténomas.

U.D. 5. La Administracién local. EI municipio y la provincia.
U.D. 6. La Unidn Europea.

BLOQUE III: ADMINISTRACION FINANCIERA. PRESUPUESTOS
GENERALES DEL ESTADO

U.D. 7. Los Presupuestos Generales del Estado.

U.D. 8. Estructura de los Presupuestos Generales del Estado vy
modificaciones presupuestarias.

U.D. 9. El Gasto Publico.

BLOQUE IV: CONTRATOS PUBLICOS

U.D. 10. Contratos publicos.
U.D. 11. Los contratos tipicos de la Administracion.

BLOQUE V: LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS.

U.D. 12. El personal al servicio de las Administraciones Publicas.

U.D. 13. Derechos y deberes de los funcionarios publicos.

U.D. 14. Representacion sindical de los funcionarios.

U.D. 15. Situaciones administrativas de los funcionarios.

U.D. 16. El régimen especial de la Seguridad Social de los funcionarios
civiles del Estado: MUFACE.

BLOQUE VI: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 1I. LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y SU DOCUMENTACION

U.D. 17. Las Administraciones publicas.

U.D. 18. Los documentos administrativos. Documentos de comunicacion.
U.D. 19. Documentos administrativos de constancia.

U.D. 20. El Administrado.

BLOQUE  VII: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO II:
INICIACION, DESARROLLO Y FINALIZACION.

U.D. 21. El acto administrativo.
U.D. 22. El procedimiento administrativo.
U.D. 23. Documentos de los ciudadanos.



U.D. 24. Los recursos administrativos.

BLOQUE VIII: TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION EN LA
ADMINISTRACION

U.D. 25. La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.
U.D. 26. Los archivos de la Administracion.
U.D. 27. Los registros en la Administracion.

BLOQUE IX: INFORMACION Y ATENCION AL CIUDADANO

U.D. 28. La informacion Administrativa.

PROCEDIMIENTOS:

e En cada una de las unidades didacticas consultaran la legislacién que sea de
aplicacién y, ademas, realizaran la oportuna interpretaciéon de los contenidos
establecidos en ella.

e Realizaran actividades que respondan a los conceptos estudiados en la
unidad didactica de forma que afiancen los conocimientos adquiridos en la
misma.

e Realizaran organigramas de los d6rganos de gobierno, tanto de la nacién
como de otras entidades menores, y de la estructura de las distintas
administraciones.

e Realizardan documentos, buscaran en los Boletines Oficiales, interpretaran
normas y archivaran documentos seglin proceda.

ACTITUDES:

e Flexibilidad ante:
e la necesidad de adaptabilidad en Ila obtencion, tratamiento,
explotacidn, archivo y distribucion de informacion de compraventa.
e La necesidad de actualizacion y renovacion en cuanto a medios y
recursos, asi como en cuanto a capacidades personales.
e Ideas y planteamientos diversos.
Interés por la consecucidon de capacidades tales como razonamiento, juicio,
espiritu de analisis, critico...
Interés por la calidad, pulcritud y por la evaluacidon de los resultados.
Sentido de colaboracién, integraciéon y ayuda en el trabajo.
Valoracién de la iniciativa propia.
Discriminacion entre datos y opiniones.
Escucha y reconocimiento de las aportaciones e ideas de los demas
integrantes del grupo.
e Interés por la exigencia de razonamiento y argumentacién de decisiones,
posturas, alternativas, propias y ajenas.
e Habitos de trabajo en cuanto a orden, planificacién responsabilidad.
Planificacion individual y de grupo.
e Valoracion de la importancia de la seguridad de la informacion.
e Tenacidad y perseverancia en la busqueda y solucién de problemas
e Responsabilidad y cumplimiento de objetivos y plazos.



e Fomento de autocorrecién y verificacion de datos e informacion.

e Confianza y seguridad en las propias capacidades, habilidades vy
competencia.

e Satisfaccidén ante la obtencion de resultados reales.

e Exposicion de ideas de forma correcta, apropiada y elegante.

e Interés y gusto por la descripcidén verbal y escrita, asi como por la utilizacién
correcta del lenguaje.

¢ Rechazo de generalizaciones ligeras y afirmaciones dogmaticas.

e Empatia, cautela y discrecion.

e Conducta prosocial, solidaria y de ayuda.

Contenidos minimos:

¢ Definir las normas juridicas y establecer su jerarquia.

¢ Identificar las instituciones en las que se fundamenta la organizacion politica
del Estado.

e Conocer las relaciones entre los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial.

e Identificar las instituciones y organismos que conforman las
administraciones central, periférica, consultiva y de control, analizando las
principales funciones de cada una.

e Analizar las funciones de las instituciones y organismos de las Comunidades
Auténomas.

¢ Diferenciar las competencias del Estado y de las Comunidades Auténomas.

e Identificar y analizar la composicion y el funcionamiento de las
corporaciones locales.

e Conocer el funcionamiento de las instituciones y los érganos de la Unidn
Europea.

e Diferenciar claramente entre los gastos y los ingresos en los Presupuesto
Generales del Estado.

o Diferenciar las fases del ciclo presupuestario: Elaboracion, discusion,
aprobacion y ejecucion del presupuesto.

¢ Clasificar los contratos publicos de las administraciones e identificar los
elementos de los mismos.

e Conocer los requisitos necesarios para celebrar contratos administrativos y
los procedimientos para su adjudicacion.

o Diferenciar las distintas formas de relacién laboral en las Administraciones
Publicas.

o Identificar los derechos y deberes de los funcionarios publicos.

e Diferenciar las distintas situaciones administrativas en las que se pueden
encontrar los funcionarios.

e Conocer el sistema de seguridad social de los funcionarios: MUFACE, vy
distinguir sus tipos de prestaciones.

e Conocer los derechos de los ciudadanos frente a la Administraciéon Publica.

e Reconocer qué es un acto administrativo y distinguir los diferentes actos
administrativos que existen.

e Distinguir las diferentes fases del procedimiento administrativo.

e Reconocer qué documentos se han de presentar en cada fase del
procedimiento administrativo

e Conocer los diferentes recursos administrativos: de alzada, de reposicion y
de revision.

o Distinguir entre la revisién de los actos administrativos en via Administrativa



y en la via Contencioso-Administrativa.

e Describir las funciones que se realizan en los registros de las
Administraciones Publicas.

o Identificar los registros en los que se pueden presentar documentos ante las
Administraciones

3. Secuenciacion y Temporalizacion por
Bloques

PRIMERA EVALUACION

Los 3 primeros blogues de contenido.

SEGUNDA EVALUACION

Del bloque de contenido IV al VI
TERCERA EVALUACION

Del bloque de contenido VII al IX



4.

Criterios de Evaluacion

BLOQUE DE CONTENIDO I

Diferenciar claramente el Derecho publico del Derecho privado.

Identificar las diferentes ramas del Derecho y clasificar diferentes normas
legales en la rama del Derecho a la que pertenezcan.

Interpretar el concepto de Estado de Derecho.

Interpretar el principio de legalidad y su significado.

Jerarquizar las diferentes fuentes del Derecho y justificar su aplicacién.
Diferenciar claramente las funciones de los poderes legislativo, ejecutivo y
judicial.

Diferenciar los conceptos de Administracion, Nacion y Gobierno.

Clasificar diferentes organismos e instituciones dentro del poder al que
pertenezcan.

Establecer la relacién existente entre democracia y separacién de poderes.
Razonar la jerarquia de las normas juridicas.

Expresar las diferencias existentes entre las diferentes normas juridicas.
Tener un cierto conocimiento de la estructura de la Constitucién y del
contenido de sus diferentes Titulos.

Identificar los diferentes boletines oficiales en los que se publican las
normas juridicas segun el ambito territorial del érgano del que emanan.
Participar en los debates propuestos emitiendo juicios de valor.

BLOQUE DE CONTENIDO II

Comprender la estructura de la organizativa del Estado espaiol.

Realizar esquemas que reflejen todos los organismos e instituciones que
componen las diferentes Administraciones publicas.

Diferenciar las diferentes Administraciones publicas existentes en el Estado
espanol.

Indicar los 6rganos que componen la Administracion General del Estado.
Explicar el funcionamiento de los 6rganos que componen la Administracion
central y la periférica.

Analizar la composicion y el funcionamiento de las instituciones de las
comunidades auténomas y los 6rganos de los Ayuntamientos.

Reconocer la pluralidad de nacionalidades y regiones que componen Espafia
y respetar sus peculiaridades como punto de partida para superar toda
clase de etnocentrismos.

Explicar el funcionamiento del Tribunal de Cuentas y de la Intervencion
General del Estado.

Ser capaz de expresar las diferencias existentes entre el funcionamiento de
las instituciones de la Unidn Europea y las espariolas.

Tener un cierto conocimiento de las repercusiones que ha tenido para
Espafia la pertenencia a la Unidn Europea y sus sucesivas ampliaciones.
Expresar opiniones y aportar razones que enriquezcan los debates que se
realicen.

BLOQUE DE CONTENIDO III



» Valorar la necesidad de la intervencién de las distintas Administraciones
publicas en la economia.

= 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 elaboracién, discusién, aprobacién y ejecucién de los PGE.

= Explicar la estructura de los PGE segun su naturaleza econdmica.

= 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 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 ejecucion del gasto
publico.

= Mostrar y valorar los principios generales del gasto publico.

BLOQUE DE CONTENIDO 1V

*» Valorar la necesidad de la contratacion del sector publico con los
particulares o empresas para poder alcanzar algunos de sus objetivos
econdémicos.

= Analizar los requisitos necesarios para poder realizar los contratos
administrativos.

= Describir los elementos propios de los contratos administrativos.

= Explicar los requisitos necesarios para celebrar los contratos con las
Administraciones publicas.

= Analizar las diferencias entre subastas y concursos publicos.

» Explicar las caracteristicas propias de los contratos de obras.

*= Analizar la ejecucion y modificaciones en los contratos de obras.

» Describir los contratos de suministros como aquellos contratos que tienen
como objetivo el arrendamiento o la adquisicion de productos o bienes
inmuebles.

= Conocer las caracteristicas propias de los contratos de suministros.

» Identificar los contratos de servicios y sus formas de adjudicacion y
ejecucion.

BLOQUE DE CONTENIDO V

= Elaborar un organigrama que refleje todas las posibilidades de relacién
laboral con la Administracién publica.

» Analizar el Real Decreto de Oferta de Empleo Publico.

= Analizar las convocatorias de oposiciones para la seleccion de personal en la
Administracion publica, publicadas tanto en el Boletin Oficial del Estado
como en el Boletin Oficial de la Comunidad Auténoma.



* Presentar un resumen sobre un debate relacionado con el contenido de la
libertad sindical de los trabajadores en la Administracién.

* Analizar la incidencia de la huelga en algun sector del funcionariado en los
ciudadanos.

= Distinguir los titulos académicos necesarios para acceder a los distintos
Cuerpos, Escalas y Grupos existentes.

»= Resolver casos practicos sobre distintas situaciones administrativas.

= Relacionar y diferenciar la Seguridad Social de los funcionarios publicos con
la de los funcionarios de empleo.

BLOQUE DE CONTENIDO VI

= Identificar diferentes documentos, sabiendo cual debe utilizarse en cada
situacion.

= Relacionar diferentes documentos administrativos.

= Explicar las funciones que cumple cada documento en las Administraciones
publicas.

= Analizar con precisién las partes en las que se estructuran los diferentes
documentos administrativos.

= Utilizar con correccion el lenguaje administrativo.

» Redactar con claridad y precision documentos administrativos relativos a
situaciones hipotéticas diferentes.

= Elaborar documentos con una estética cuidada, con una buena distribucion
de los contenidos y sin faltas tipograficas y ortograficas.

BLOQUE DE CONTENIDO VII

» Explicar los derechos de los ciudadanos en su relacion 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 a partir de un conjunto de éstos.

» Identificar los documentos administrativos mas usuales para su posterior
clasificacion e inclusion en un expediente administrativo, consecuencia de
un procedimiento administrativo.

» Confeccionar documentos basicos de relacion con las Administraciones
publicas y corregir las deficiencias observadas.

* Realizar consultas de boletines oficiales para la obtencién de la informacion
requerida.

= Reconocer un recurso administrativo y aclarar su utilidad.

» Diferenciar entre el ambito administrativo y el judicial contencioso-
administrativo ante un caso concreto.

= Expresar la opinidon razonada en los casos en que se pida ante situaciones
concretas de relacion de los ciudadanos con las Administraciones publicas.

» Distinguir diferentes documentos, sabiendo cudl 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 precisidn las partes en las que se estructuran los diferentes
documentos administrativos

= Utilizar con correccién el lenguaje administrativo.

» Redactar con claridad y precision documentos administrativos relativos a



diferentes situaciones hipotéticas.

= Realizar documentos con una estética cuidada, con una buena distribucion
de los contenidos, sin tachaduras y sin faltas tipograficas y ortograficas.

= Redactar con claridad y precision los documentos relativos a un
procedimiento administrativo desde que se inicia hasta que finaliza.

» C(Clasificar en un expediente los documentos relativos a un procedimiento
administrativo finalizado.

BLOQUE DE CONTENIDO VIII

= Justificar la existencia de un archivo.

» Identificar los distintos tipos de archivos existentes en la Administracién
publica.

» Describir el tiempo de permanencia de toda la documentacién que llega a
los distintos tipos de archivo.

= Justificar la importancia de clasificar los documentos.

= Ordenar por distintos sistemas un archivo.

= Distinguir los tipos documentales mas importantes en un archivo de oficina.

* Cumplimentar fichas manuales para localizacion y seguimiento de
expedientes.

»= Recopilar documentos e informacion para elaborar dossieres.

= Justificar la existencia de un registro general.

= Realizar asientos documentales de entrada y salida.

= Elaborar un informe que recoja las conclusiones obtenidas en una visita
efectuada a un organismo publico.

= Expresar opiniones en los debates propuestos.

BLOQUE DE CONTENIDO IX

» Diferenciar los tipos de informacion administrativa a los que pueden acceder
los ciudadanos y razonar donde esta el limite del derecho a la informacion.

= Comprender y valorar las razones por las que se debe respetar la
confidencialidad de los datos intimos.

» Identificar las fuentes de informacion de caracter general y ser capaces de
diferenciar las caracteristicas de las informaciones que se pueden obtener
en cada fuente.

*» Localizar las oficinas en las que se puede solicitar informacion
administrativa.

= Acudir a la fuente de informacién adecuada para recabar informacion de
caracter muy diferente como, por ejemplo, sobre becas, tramites legales,
disposiciones legales, etcétera.

» Solicitar informaciéon en las oficinas correspondientes, utilizando cualquier
medio (visitas, teléfono, fax, Internet) sobre los trabajos a los que puede
acceder en la Administracién cuando finalice sus estudios.

= Utilizacién del libro de quejas y sugerencias para realizar propuestas o
reclamaciones y emitir opiniones sobre el funcionamiento de los servicios
publicos a los que se ha acudido para solicitar informacion.

= Participar en actividades simuladas atendiendo a supuestas demandas de
informaciéon de los ciudadanos, atendiéndoles de forma receptiva vy
empatica.

= Emitir opiniones criticas respecto a la forma en la que se ha atendido a
supuestos ciudadanos en las simulaciones realizadas en el aula.

» Facilitar informacion de forma clara y precisa.



5. Metodologia didactica

La metodologia recomendada consiste en enfrentar al alumno a la simulacién de
casos practicos, sobre procesos de trabajo con un grado creciente de dificultad y
complejidad lo mas cercanos posible a la realidad de las unidades administrativas
en las que estos se desarrollan. En el aula deben utilizarse como elementos
didacticos, documentos que se usan generalmente en la Administracion.

Hay que capacitar al alumno no como un receptor de contenidos, sino que sea
capaz de analizar, organizar, investigar y aplicar los diferentes elementos de
capacidad para evaluar y solucionar los casos propuestos. Los propios métodos de
aprendizaje que se utilicen en el aula formaran parte de las capacidades de trabajo
que deben adquirir los alumnos.

Al comienzo de cada unidad se realizard, en la medida de lo posible, una
introduccion motivadora de la misma que sirva para llamar la atencion de los
alumnos sobre los conceptos que se van a tratar. Se pueden utilizar cuestiones
actuales, elementos que tengan especial interés para su edad, etc.

Se realizaran presentaciones que permitan ver de una manera mas esquematica las
unidades tratadas.

Se realizaran actividades de aprendizaje por los alumnos y alumnas de forma
individual o en grupo, que propicien su iniciativa y el proceso de autoaprendizaje.
Estas actividades seran dirigidas por el profesor, en mayor o menor grado, segun
su nivel de dificultad; interviniendo cuando fuere necesario para corregir los
posibles errores y defectos procedimentales. Las actividades intentaran conectar,
en la medida de lo posible, el aula con las Administraciones Publicas, que

conforman el entorno profesional y de trabajo del Técnico en Gestion
Administrativa.



6. Procedimientos de Evaluacion

La evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje se ha establecido
atendiendo a los siguientes principios:

e Evaluacion por objetivos o criterial, en la que se evalla el grado de
consecuciéon de los objetivos generales programados para el médulo a
través de la evaluacion de los objetivos terminales de cada una de las
unidades de trabajo; teniendo como referentes inmediatos los criterios de
evaluacién establecidos en esta programacion didactica.

e Evaluacion individual, en la que el referente de la evaluacion es cada
alumno o alumna considerado individualmente, no en relacién al grupo o
curso.

¢ Evaluacion continua, en la que se evalla durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje todos los aspectos relevantes del mismo y no
Unicamente con caracter finalista los resultados obtenidos.

El proceso de evaluacion continua respondera a los siguientes criterios:

e La evaluacion serd continua durante el desarrollo de cada una de las
Unidades de trabajo o bloques.

e La evaluacion continua dentro de cada Unidad o bloque respondera a la
evaluacion y valoracion de cada uno y todos de los siguientes aspectos:

— La actitud y participacion en la clase

— Las actividades en grupo

— El dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades
— Los ejercicios y pruebas especificas individuales.

El alumno o alumna perdera el derecho a la evaluacion continua en el caso de que
el nimero de faltas sin justificar sea superior al 15%, computadas sobre el total de
las horas del mdédulo profesional (95 horas), es decir, 15 faltas justificadas y no
justificadas, y de acuerdo a los normas establecidas en el Proyecto Curricular del
Ciclo Formativo de Gestion Administrativa y del RRI.

El alumno que pierda el derecho a la evaluacion continua deberd realizar una
prueba final en el mes de junio (evaluacion ordinaria). Ademas debera entregar un
dossier con todos los ejercicios y actividades propuestas durante el curso, asi como
un esquema-resumen de todas las unidades de trabajo estudiadas.



7.

Criterios de Calificacion

La evaluacion de cada Unidad de trabajo se realizara evaluando, para cada alumno
y alumna los siguientes contenidos o aspectos del proceso de ensefianza y
aprendizaje.

Actitud y participacion en las clases; se evaluara la participacién del alumno
o alumna en las clases, sus intervenciones y explicaciones sobre actividades y
ejercicios propuestos, valorandose el grado de interés y dedicaciéon mostrados;
ademas de la calidad, claridad, rigor y expresion de los contenidos expuestos.

Ejercicios y pruebas especificas individuales; se evaluara segun los casos:

e El nivel de conocimiento de los contenidos: conceptos, técnicas,
procedimientos, tramites, documentos, operaciones y tareas.

e La comprension y analisis de documentos y normas y su interpretacion y
aplicacion a casos concretos.

e La capacidad de razonamiento asi como la iniciativa y creatividad en la
resolucion de problemas.

Dossier de apuntes, trabajos, informes, ejercicios y actividades; se
evaluara la recopilacion sistematica y puntual de los apuntes, trabajos,
informes, actividades y ejercicios realizados. Se valorard el orden en los
contenidos, la claridad de la presentacion, la correccidon ortografica y la
expresion correcta.

Actividades de grupo; se evaluaran las actividades, informes, trabajos y
debates que se realicen en grupo; valorandosela claridad y rigor de los
contenidos, la calidad de la presentacion, la correccion ortografica y la
expresion correcta.

La calificacion global de Unidad de trabajo se obtendra unificando en una sola
nota numérica (de 1 a 10 y con una precision de hasta un decimal) las calificaciones
obtenidas por cada uno de los contenidos anteriores que hayan sido evaluados
mediante el calculo de una media aritmética ponderada. Las ponderaciones para
cada uno de los conceptos evaluados son:

0,1 para la Actitud y participacidon en las clases

0,8 para Ejercicios y pruebas especificas individuales. Se restaran 0,1 puntos
por cada falta ortografica cometida por el alumno en estas pruebas, hasta un
maximo de 1 punto (10 faltas).

0,1 para el Dossier de apuntes, trabajos, informes, ejercicios y actividades

Para que las calificaciones de cada evaluacién, y en consecuencia, la final del
modulo sean positivas, el alumno debera alcanzar, como minimo, la mitad de la
maxima posible en cada componente.



La calificacion de evaluacion (nimero entero de 1 a 10) se obtendréa calculando
una media aritmética de las calificaciones de cada una de las Unidades de Trabajo
evaluadas dentro del desarrollo de la misma

La calificacion final del médulo (nimero entero de 1 a 10, sin decimales) se
establecera teniendo en cuenta todas las calificaciones obtenidas por el alumno o
alumna en las diferentes Unidades de Trabajo en la que se haya concretado el
proceso de aprendizaje.



8. Sistema de Recuperacion de evaluaciones
pendientes

Cuando no se haya alcanzado una valoracion suficiente en alguno de los criterios
evaluados, se realizaran a lo largo de las unidades siguientes, actividades de repaso
y recuperacion para la superacion de las deficiencias y de los fallos detectados.

Estas actividades pueden consistir segin la naturaleza de los conceptos y
conocimientos implicados en controles y pruebas, trabajos y ejercicios de repaso,
informes, estudios y exposiciones.

9. Sistema de Recuperacion de la materia
pendiente

No existe en este curso ningln alumno o alumna con este médulo pendiente.

10.Actividades de Recuperacion,
profundizaciones y refuerzos

11.Desdobles, agrupaciones flexibles

No estan contemplados ni para este ciclo, ni para este modulo profesional:
desdobles, agrupaciones flexibles, etc.

12.Adaptaciones Curriculares

No hay ningin alumno matriculado este curso con esas caracteristicas.



13.Materiales, textos y recursos didacticos

e Se recomienda el libro de la editorial McGraw Hill

Documentos empleados en las relaciones de los ciudadanos con la Admon.
Publica.

Utilizacidon de medios informaticos.

Manuales de consulta de legislacion.

Bibliografia de la materia disponible en el Departamento.

Diccionarios generales y especificos de la materia.

Internet: principales paginas relacionadas con la Administracion Publica.

14. Actividades complementarias y
extraescolares

— Visita al Congreso o Senado.
— Asistencia a un Pleno Municipal.

15.0tros

MATERIAS TRANSVERSALES

Los temas transversales estan integrados en la materia como si de unos
contenidos mas se tratara. Son los siguientes:

¢ Educaciéon moral y civica, en cuanto a los valores empresariales.

¢ Educaciéon medioambiental, en cuanto a las relaciones de la Administracion
con su entorno ambiental.

¢ Educacién para la salud en cuanto a las medidas de seguridad e higiene en
el ambito del trabajo.

¢ Igualdad de oportunidades en cuanto al acceso a la funcion publica, la
realizacidn de funciones y las relaciones laborales en general.

¢ Educacion para la paz en cuanto a las relaciones laborales dentro de la
Administracion.




