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Empresa i Administració
Programacions d’aula

6. Gestió de la documentació a l’administració pública 
OBJECTIUS
■ Distingir els principals documents de l’Administració.

■ Elaborar i presentar documents davant de l’Administració.

■ Reconèixer els drets i els deures enfront de l’Administració.

■ Accedir a la informació administrativa i als arxius i registres de les Administracions públiques.

■ Identificar els diferents tipus de recursos administratius.

■ Conèixer l’objecte i l’àmbit d’aplicació de la contractació pública.

■ Diferenciar els tipus de contractes públics.

■ Reconèixer les parts del contracte públic i les seves obligacions.

■ Identificar el procediment de selecció del contractista i d’adjudicació dels contractes.

RESULTATS D’APRENENTATGE I CRITERIS D’AVALUACIÓ 

RA6. Descriu els diferents tipus de relacions entre els administrats i l’Administració i les seves característiques, completant la documentació que se’n deriva.

Criteris d’avaluació:
d) 
S’han precisat els diferents tipus de contractes administratius.

RA7. Realitza gestions d’obtenció d’informació i presentació de documents davant de les Administracions públiques, identificant els diferents tipus de registres públics.
Criteris d’avaluació:
a) S’han observat les normes de presentació de documents davant de l’Administració. 

b) S’han reconegut les funcions dels arxius públics.

c) S’ha sol·licitat determinada informació en un registre públic.

d) S’ha reconegut el dret a la informació, atenció i participació del ciutadà.

e) S’ha accedit a les oficines d’informació i atenció i al ciutadà per vies com les pàgines web, finestretes úniques i atenció telefònica per obtenir informació rellevant i relacionar-la en un informe tipus.

f) S’han identificat i descrit els límits al dret a la informació relacionats amb les dades en poder de les Administracions públiques sobre els administrats.
CONTENIDOS 

1 >> Documents administratius i suports documentals 

1.1 > Classificació dels documents administratius
2 >> Presentació de documents ante l’administració 

2.1 > Drets de la ciutadania davant l’administració 

2.2 > Deures de la ciutadania davant l’administració
3 >> Arxius i registres públics

4 >> Informació, atenció i participació del ciutadà
4.1 > Informació administrativa

4.2 > Atenció a la ciutadania
4.3 > Participació administrativa 

5 >> Contractes del sector públic
5.1 > Tipus de contractes administratius

5.2 > Procés de contractació

5.3 > Procediments d’adjudicació
