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Gestión de la Documentación Jurídica y Eempresarial
Programaciones de aula

12. La contratación administrativa

OBJETIVOS
· Identificar los requisitos necesarios para contratar con la Administración.

· Reconocer la normativa reguladora del proceso de contratación administrativa.

· Distinguir los procedimientos de adjudicación de los contratos públicos.

· Identificar las características de los diferentes tipos de contratos administrativos.

· Describir el procedimiento para la presentación de proposiciones a un concurso público e identificar sus distintas fases.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

RA5. Elabora la documentación requerida por los organismos públicos relativos a los distintos procedimientos administrativos, cumpliendo con la legislación vigente y las directrices definidas.
a) Se han definido el concepto y las fases del procedimiento administrativo común de acuerdo con la normativa aplicable. 

b) Se han determinado las características, requisitos legales y de formato de los documentos oficiales más habituales generados en cada una de las fases del procedimiento administrativo y de los recursos ante lo contencioso-administrativo.

c) Se ha recopilado la información necesaria para la elaboración de la documentación administrativa o judicial, de acuerdo con los objetivos del documento.

d) Se han cumplimentado los impresos, modelos o documentación tipo, de acuerdo con los datos e información disponible y los requisitos legales establecidos.

e) Se ha valorado la importancia de los plazos de formulación de la documentación. 

f) Se han preparado las renovaciones o acciones periódicas derivadas de las obligaciones con las Administraciones Públicas, para su presentación al organismo correspondiente. 

g) Se han descrito las características de la firma electrónica, sus efectos jurídicos, el proceso para su obtención y la normativa estatal y europea que la regula. 

h) Se ha establecido el procedimiento para la solicitud de la certificación electrónica para la presentación de los modelos oficiales por vía telemática.

i) Se han descrito los derechos de las corporaciones y los ciudadanos en relación con la presentación de documentos ante la Administración.

j) Se han determinado los trámites y presentación de documentos tipo en los procesos y procedimientos de contratación pública y concesión de subvenciones, según las bases de las convocatorias y la normativa de aplicación.

k) Se han determinado las condiciones de custodia de los documentos y expedientes relacionados con las Administraciones Públicas, garantizando su conservación e integridad.

CONTENIDOS
1. Los contratos del sector público 

1.1. Concepto y regulación legal 

1.2. Régimen jurídico 

2. Elementos del contrato administrativo 

2.1. Elementos personales 

2.2. Elementos reales 

2.3. Elementos formales 

3. Tipos de contratos administrativos 

4. Procedimiento de contratación 

4.1. Preparación del contrato 

4.2. Selección del contratista y adjudicación del contrato 

4.3. Ejecución del contrato 

4.4. Extinción del contrato

