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Mas informacion

CURSO DE ESPECIALIZACION
Objetivos

Cada una de las Administraciones Publicas cuenta para el ejercicio de sus funciones con un gran nimero de personal a su
servicio. Aproximadamente dos millones de empleados al servicio de la Administracién, forman un conjunto numeroso y
heterogéneo de trabajadores, siendo necesario para la regulacion de sus actuaciones, sus derechos y sus obligaciones, el
establecimiento de un nexo comun entre ellos. Con este curso el alumno aprendera los conocimientos necesarios para realizar la
gestion administrativa de las operaciones econémicas y presupuestarias en las Administraciones publicas.

Contenidos
UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO
1. Fuentes del Derecho Administrativo
UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA UNION EUROPEA

1. Principios constitucionales de la Organizacion Administrativa
2. Laorganizacion de la Administracion Estatal Autonémicay Local
3. LaUnidn Europea

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DOCUMENTAL

1. Informaciény documentacion en las Administraciones Publicas
2. Elproceso documental: cuidado, tratamiento y difusion del documento
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UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS DE ARCHIVO

1. Sistemas de archivo en la Administracién Pdblica
2. Aplicaciones de la informatica en los archivos
3. Elacceso a los registros y archivos publicos

UNIDAD DIDACTICA 5. EL CICLO PRESUPUESTARIO
1. Elaboracidn, aprobacion, ejecuciény control
UNIDAD DIDACTICA 6. LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO

1. Concepto
2. Estructuray clasificacion

UNIDAD DIDACTICA 7. PROCEDIMIENTO DE ORDENACION DEL GASTO Y PAGO

1. Concepto del Gasto y Pago
2. Fases del procedimiento del gasto y pago
3. Peculiaridades de la Contabilidad Publica

UNIDAD DIDACTICA 8. LOS CONTRATOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Clases de contratos

Actuaciones preparatorias de los contratos
Clases de expedientes de contratacién
Procedimientos y formas de adjudicacion
Publicidad de los licitadores

Garantias

Formalizacion de los contratos
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UNIDAD DIDACTICA 9. LEGISLACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

1. Legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal
UNIDAD DIDACTICA 10. PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA

1. Plan General de Contabilidad Publica

UNIDAD DIDACTICA 11. APLICACION DE LA NORMATIVA BASICA Y COMPLEMENTARIA SOBRE LA GESTION ECONOMICA Y

PRESUPUESTARIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

1. Aplicacion de la normativa basica y complementaria sobre la gestion econdmicay presupuestaria en la Administracion

Plblica
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