ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION PUO7011
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: IV Curso selectivo de ingreso na Funcion Publica galega do persoal en practicas do grupo A.

GRUPO: Servizo de Estudos, Investigacion e Publicacions

AREA: Histéricos EGAP

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: HOMOLOGADO HORAS: 160
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2007
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: ESPECIFICO EDICIONS: 1

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Ver Resolucién do 6 de febreiro de 2007: DOG n° 33, 15 febreiro 2007

DESTINATARIOS

Ver Resolucién do 6 de febreiro de 2007: DOG n° 33, 15 febreiro 2007

PROGRAMA

|. Parte comun:

Médulo 1: Introducién as administracions e a xestion publica

Programa:

1. As administracions publicas contemporaneas e a xestion publica.

2. A xestion de recursos humanos nas organizacions publicas. Motivacion.

3. Habilidades directivas nas organizacions publicas (l): conflito e habilidades sociais.
4. Habilidades directivas nas organizacions publicas (II): comunicacioén, reunions.

5. A mellora continua nas organizaciéns publicas: o caso da Xunta de Galicia.

Este modulo terd unha duracion de 20 horas lectivas.

Médulo 2: Direccion e xestion de recursos humanos.
Programa:

. Dereitos e deberes do persoal publico.

. A responsabilidade dos funcionarios publicos.

. A carreira administrativa. O grao persoal.

. Réxime disciplinario.

. As incompatibilidades do persoal ao servizo das administracions puablicas.
. As relacions de postos de traballo.

. A oferta de emprego publico.

. Os procesos selectivos.

. Provision de postos de traballo e situacions administrativas.
10. As relacions laborais na Administracion.

11. Seguridade e hixiene no traballo.

Este mddulo terd unha duracion de 20 horas lectivas.

O 0O ~NO O, WNPE

Maodulo 3: contratacion administrativa.

Programa:

1. O Real decreto lexislativo 2/2000, do 16 de xufio,e o dereito comunitario da contratacion publica. Ambito de
aplicacion da lei. A contratacion dos entes instrumentais: sociedades mercantis e demais entidades do sector publico.

2. Requisitos dos contratos. Capacidade e solvencia das empresas. As garantias nos contratos administrativos.

3. Actuacions relativas a contratacion: pregos de clausulas administrativas e de rescricions técnicas. Perfeccion e
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formalizacion dos contratos.

4. Actuaciéns preparatorias. Tramitacion do expediente de contratacion e adxudicacion dos contratos. A mesa de
contratacion.

5. Execucion e modificacion dos contratos. A revision de prezos. Extincién dos contratos. O contrato de obras (I).
Referencia a concesion de obras publicas.

6. O contrato de obras (l1).

7. O contrato de xestidn de servizos publicos.

8. O contrato de subministraciéns.

9. O contrato de consultoria e asistencia e o contrato dos servizos.

A duracion deste mddulo sera de 20 horas lectivas.

Modulo 4: xestion orzamentaria.

Programa:

1. Conceptos elementais da xestidon orzamentaria.

2. Elaboracion dos orzamentos xerais: procedementos e fichas.

3. Estudo da distribuciéon dos créditos nos orzamentos da comunidade auténoma.
4. Estudo das fases do gasto: A, D, O, K.

-Elaboracion de documentos contables.

-Documentos orzamentarios e extraorzamentarios.

5. Sistemas de pagamento: en firme e a xustificar.

6. Estados de execucién orzamentaria: elaboracion e analise.

7. Modificaciéns orzamentarias:

-Tipos de modificacion.

-Tramitacién: Orde do 3 de xaneiro de 1989.

-Incidencia orzamentaria.

8. Estudo da orde de peche do exercicio:

-Instrucions con incidencia directa: limites temporais.

-Consecuencias contables da fin do exercicio.

-Actuaciéns anuladas e validez para exercicios posteriores.

-Tramitacién de gastos de exercicios pechados.

-Tramitacién anticipada de gastos.

9. O control orzamentario:

Interno:

-Estrutura e funcions da intervencion.

-Estudo da Resolucién do 31 de marzo de 1999 sobre fiscalizacion limitada.
-Documentacidn que se achega en cada fase do gasto.

Externo:

-O Consello de Contas.

-Auditorias.

10. O financiamento autondmico. A xestion patrimonial da comunidade autbnoma.
Este modulo tera unha duraciéon de 20 horas lectivas.

Médulo 5: procedemento administrativo

Programa

. Requisitos e eficacia dos actos administrativos.

. Nulidade e anulabilidade dos actos administrativos.

. Fases do procedemento administrativo.

. Revision de actos e recursos administrativos.

. Reclamacions previas ao exercicio das accions civis e laborais.
. A potestade sancionadora da Administracion.

. A responsabilidade das administracions publicas e a revisiéon de actos.
. SXPA, SERI e OTU.

A duracion deste médulo sera de 20 horas lectivas.
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Médulo 6: a Union Europea.

Programa:

1. O dereito comunitario europeo e a sla incidencia na orde competencial do Estado autonémico: analise particular da
actividade administrativa de fomento.

2. O equilibrio interordinamental e interinstitucional en areas comunitarizadas: as stas implicacions no eido da
actividade de policia administrativa.

3. Condicionantes comunitarios ante a elaboraciéon de disposicidons de caracter xeral e a instrucion de procedementos
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administrativos.

4. Nulidade, anulabilidade e inaplicabilidade de actos administrativos e regulamentos: exame da xerarquia normativa
tras a adhesion de Espafia a Comunidades Europea.

Este médulo tera unha duracion de 12 horas lectivas.

Médulo 7: a linguaxe administrativa.

Programa:

1. A linguaxe administrativa.

2. A linguaxe administrativa galega.

3. O estudo de documentos administrativos.

4. Redaccién de informes.

Este modulo tera unha duracion de 16 horas lectivas.

Médulo 8: informatica basica.

Programa:

1. Comporfentes béasicos dun ordenador: CPU (o microprocesador), memoria, dispositivos de entrada e saida
(periféricos).

2. O sistema operativo/ contorno Windows 2000: interface, xestion de arquivos e carpetas (Explorer), manexo de
programas, o panel de control, a impresion, a conexién & rede corporativa, etc.

3. Ofimética: o procesador de textos Word 2000: interface, edicién dun texto: formatos, desefios de paxina, taboas,
estilos e modelos, imaxes, graficos, combinar correspondencia e impresién de documentos.

4. Correo electronico (Lotus Notes): area de traballo (vistas, paneis e carpetas), xestion do correo (envio e recepcion de
mensaxes).

5. Sitios web institucionais. www.xunta.es, intranet e www.eidolocal.es.

6. Seguridade informética: conceptos sobre seguridade informéatica e virus. Medidas preventivas. Antivirus (e Trust) e as
sUas actualizacions. Actualizacions e parches do sistema operativo.

Este mddulo tera unha duracion de 12 horas lectivas.

Maddulo 9: igualdade e funcién publica.

Programa:

1. Que é o xénero. Aspectos introdutorios.

2. Xénero e Administracion publica.

3. As politicas publicas de igualdade.

4. A evolucién das politicas publicas de igualdade.
Este mddulo terd unha duracion de 4 horas lectivas.

Il. Parte especial (opcion xuridica):

Moédulo 1: dereito administrativo e laboral.
Programa:

1. A xurisdicién contenciosa-administrativa.

2. Os convenios colectivos de traballo.

3. Os contratos de traballo e as stas modalidades.
A duracién deste mdédulo sera de 8 horas lectivas.

Médulo 2 : dereito autonémico.

Programa:

1. O Estatuto de autonomia e a sta posicion xuridico-constitucional. Interpretacion e reforma do Estatuto.
2. As competencias da Xunta de Galicia.

3. As competencias normativas da comunidade auténoma. A concorrencia normativa entre o Estado e a comunidade
auténoma.

4. Impugnacion de disposicions e resolucions das comunidades auténomas.

5. A cooperacion e colaboracion entre as administracions

publicas.

6. Administracién e organizacion territorial da

Comunidade Autbnoma de Galicia. A Lei 5/1997,

de Administracion local de Galicia. A comarcalizacion.

A duracion deste mddulo sera de 8 horas lectivas.

[ll. Parte especial (opcién econdémica)
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Médulo Unico: politica econdmica e facenda publica.

Programa:
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. Orzamentos da Xunta 2007. Estrutura e contidos.

. Principais agregados orzamentarios.

. Os ingresos publicos nos Orzamentos 2007.

. Os gastos publicos nos Orzamentos 2007.

. A avaliacion econdmica de proxectos e programas. Obxectivos e instrumentos
. Analise custo-efectividade.

. A andlise custo-beneficio

8. Indicadores para a avaliacién de politicas publicas.
A duracién deste médulo sera de 16 horas lectivas.
Total de horas lectivas desta fase: 160.

CRITERIOS DE SELECCION

Ver Resolucién do 6 de febreiro de 2007: DOG n° 33, 15 febreiro 2007

3. DATOS EDICIONS

PUO7011

LOCALIDADE: Santiago de Compostela

INICIO / FIN: 26/02/2007 a 27/04/2007

NUM. PRAZAS:

20

ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.)

DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Na sede da Escola Galega de Administracion Publica
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