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Gestió de la Documentació Jurídica i Empresarial

Programacions d’aula


12. La contractació administrativa

OBJECTIUS

· Identificar els requisits necessaris per contractar amb l’Administració.

· Reconèixer la normativa reguladora del procés de contractació administrativa.

· Distingir els procediments d’adjudicació dels contractes públics.

· Identificar les característiques dels diferents tipus de contractes administratius.

· Descriure el procediment per a la presentació de proposicions a un concurs públic i identificar-ne les diverses fases.

RESULTATS D’APRENENTATGE I CRITERIS D’AVALUACIÓ
RA5. Elabora la documentació requerida pels organismes públics relatius als diversos procediments administratius, complint amb la legislació vigent i les directrius definides.
a) S’han definit el concepte i les fases del procediment administratiu comú d’acord amb la normativa aplicable. 

b) S’han determinat les característiques, els requisits legals i de format dels documents oficials més habituals generats en cadascuna de les fases del procediment administratiu i dels recursos davant el contenciós administratiu.

c) S’ha recopilat la informació necessària per a l’elaboració de la documentació administrativa o judicial, d’acord amb els objectius del document.

d) S’han emplenat els impresos, els models o la documentació tipus, d’acord amb les dades i la informació disponible i els requisits legals establerts.

e) S’ha valorat la importància dels terminis de formulació de la documentació. 

f) S’han preparat les renovacions o accions periòdiques derivades de les obligacions amb les administracions públiques, per a la seva presentació a l’organisme corresponent. 

g) S’han descrit les característiques de la signatura electrònica, els seus efectes jurídics, el procés per a la seva obtenció i la normativa estatal i europea que la regula. 

h) S’ha establert el procediment per a la sol·licitud de la certificació electrònica per a la presentació dels models oficials per via telemàtica.

i) S’han descrit els drets de les corporacions i els ciutadans en relació amb la presentació de documents davant l’Administració.

j) S’han determinat els tràmits i la presentació de documents tipus en els processos i procediments de contractació pública i concessió de subvencions, segons les bases de les convocatòries i la normativa d’aplicació.

k) S’han determinat les condicions de custòdia dels documents i expedients relacionats amb les administracions públiques, garantint-ne la conservació i integritat.
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