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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra

metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacioén y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacién de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacién.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar dénde, cuando y como quera.

<I@-

2. Accesibilidad
[_@ill Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacion
LAl trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompanamiento / Seguimiento docente

Orientacién académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnolégicos en permanente evolucion impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

E

6. Excelencia educativa

0. Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Méas de 18 aios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. v/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
E Estudia cuando y desde donde ,5‘{"{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompafamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA
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4. Calidad Aenor

v/ Somos Agencia de Colaboracién N°99000000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.

v Nuestros procesos de ensenanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001

D LACALIDAD AENTAL {IQNET
1509001 150 14001 ° LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.

EUROINNOVA
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master 100 % sin intereses y disfruta de las becas disponibles. jContacta
con nuesktro equipo experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

<> innovapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

.y

D @D visa proyra

mastercard maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 discovir @efecty @)pamae CMR

y muchos mas...

COMFIAMIA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Master en Organizacion y Gestién de la Administracion Publica + Titulacién
Universitaria

DURACION
@ MODALIDAD
IRCHS ONLINE
8 ACOMPANAMIENTO
g\‘ ‘_pg PERSONALIZADO
CREDITOS
6 ECTS

Titulacion

Este curso Organizacién del Estado y Funcionamiento de la Administracion General del Estado te
prepara para conocer las principales caracteristicas de la organizacién de Espaiay conocer la
estructura y funcionamiento de la administracién.

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Numero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accién Formativa

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX
ndmero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

¥ para que surta los efectos pertinentes queda reg
Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

Ver en la web EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Descripcion

El empleado publico requiere cada vez mds de una continua actualizacion formativa debido tanto a los
procesos de modernizacidon que experimentan como a la mayor descentralizacion reivindicada para la
mejora en la prestacién de servicios al ciudadano. Ademas, la propia UE exige de una constante
formacion, preparacion, y adquisicion de competencias al empleado publico para alcanzar practicas de
buen gobierno o gobernanza. Por medio del presente master en organizacion y gestion de la
administracion publica se ofrece al alumnado formacién complementaria y de reciclaje para
profesionales y opositores en el 4mbito de la Administracién General del Estado, asi como de otras
administraciones.

Objetivos

Los objetivos de este Master en Organizacién y Gestién de la Administracién Pablica son los
siguientes:

Conocer las fuentes de derecho administrativo. Adquirir conocimientos sobre el ciclo presupuestario.
Conocer las clases de expedientes y contratacién. Adquirir conocimientos sobre el plan general de
contabilidad publica. Conocer los érganos de representaciéon personal del funcionario y negociacién
colectiva. Conocer la principal normativa de nuestro pais, la Constitucion Espanola, para después
poder profundizar en aquellos conocimientos sobre las Cortes Generales. Estudiar las principales
caracteristicas relacionadas con la organizacién territorial del Estado. Aprender la estructura principal
de la Administracién General del Estado, para después ir profundizando en ella, e ir conociendo sus
componentes. Observar como se lleva a cabo el control financiero de la Administracion del Estado.
Presentar las novedades mas destacadas sobre la Ley de Contratos del Sector Pablico. Profundizar en
la clasificacion legal de los contratos del sector publico. Conocer los elementos de los contratos del
sector publico. Profundizar en el precio de los contratos del sector publico Abordar las fase de
contratacién Conocer el procedimiento y el acto administrativo: concepto y funcién. Conocer los tipos
de actos administrativos y el uso de los medios electrénicos en los procesos administrativos. Analizar
el ordenamiento juridico emanado de la Constitucion y de los Estatutos de autonomia, asi como las
fuentes del Derecho Administrativo. Analizar la organizacién del Estado y de las Administraciones
Publicas, establecida en la Constitucién, asi como la de las instituciones de la Unién Europea, a través
de la normativa correspondiente. Aplicar la legislacién en materia presupuestaria y contractual para la
confeccion y tramitaciéon de expedientes de contratacién y ejecucion presupuestaria. Realizar
operaciones contables de una Unidad Administrativa, conforme al Plan General de Contabilidad
publicay utilizando la aplicacién informatica correspondiente. Analizar las tareas administrativas
vinculadas a la gestién econémica y presupuestaria en las Administraciones Publicas. Aplicar, en los
casos mas significativos, la legislacion en materia de recursos humanos para la confecciény
tramitacion de expedientes tipo. Aplicar los procedimientos administrativos relativos a la seleccién,
formacion y promocién de recursos humanos conforme a la legislacién vigente. Analizar la normativa
vigente en la contratacion de recursos humanos en las Administraciones Publicas para el personal
funcionario y laboral Elaborar néminas aplicando la legislacion vigente y utilizando las aplicaciones
informaticas de gestién de néminas y seguros sociales Analizar la normativa administrativa, laboral,
sindical y Fiscal en los distintos ambitos de actuacién en la administracién, gestién y control de los
Recursos Humanos en las Administraciones PUblicas Realizar las gestiones administrativas derivadas
de la aplicacion de la legislacién de prevencion de riesgos laborales en las Administraciones Publicas.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Para qué te prepara

Este curso esta dirigido a aquellas personas que se envuelven en la Administracién General del Estado,
0 que tienen un especial interés por conocer estas caracteristicas fundamentales de la organizacién de
nuestro pais.

A quién va dirigido
Este curso Organizaciéon del Estado y Funcionamiento de la Administracion General del Estado te

prepara para conocer las principales caracteristicas de la organizacién de Espafnay conocer la
estructura y funcionamiento de la administracion.

Salidas laborales

Con este Master en Organizacion y Gestion de la Administracion Pablica el alumno podra completar su formacion
en el dmbito empresarial. Ademas, podra mejorar sus expectativas laborales como empleado en la
Administracién Puablica.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

PARTE 1. ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

VWoOoNL A WN =

La Constitucién Espainola: estructuray contenidos

Divisién de poderes

La Administracién del Estado

La Administracién Autondémica

La Administracion Local

Fuentes del Derecho

Identificacién de las normas juridicas y 6rganos de elaboracién, aprobacién y publicaciéon
El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos

Bases de datos de documentacién juridica en Internet

UNIDAD DIDACTICA 2. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LA UNION EUROPEA

PN =

La Unién Europea

Instituciones y Organos comunitarios
Ordenamiento juridico comunitario
Diario Oficial de la Unién Europea

UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACION ANTE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

aunhkhwn-=

El acto administrativo

Procedimiento administrativo

El recurso administrativo

El proceso contencioso administrativo

Documentos de las fases del procedimiento administrativo y recursos
La firma electrénica

UNIDAD DIDACTICA 4. LEGISLACION Y APLICACION PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1.
2.
3.

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comudn de las Administraciones publicas
Objeto de la Ley
Normas y disposiciones derogadas

UNIDAD DIDACTICA 5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN: INTERESADOS

1.
2.
3.

Interesado: concepto
Capacidad de obrar y representacion
Registros electrénicos

4. Sistemas de identificacion

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 6. ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Actuacion

Términos y plazos

Actos administrativos: requisitos
Notificaciéon

Publicacién

Nulidad y anulabilidad

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 7. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

1. Procedimiento y garantias
2. Fases del procedimiento
3. Tramitacién simplificada

UNIDAD DIDACTICA 8. ViA ADMINISTRATIVA: REVISION Y RECURSOS

1. Revision de oficio
2. Recursos administrativos

UNIDAD DIDACTICA 9. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

1. La Administracion Pablica en Espana
2. Clases de personal al servicio de la Administracién
3. Acceso ala Funcién Publica

UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION DE RECURSOS HUMANOS. PERSONAL FUNCIONARIO

Proceso de seleccién del personal

Seleccién y nombramiento del personal interino
Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario
Derechos y deberes de los funcionarios

Situaciones administrativa del personal
Retribuciones

Formaciéon y Promocion profesional
Incompatibilidades

Régimen disciplinario

La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE)
Prestaciones de MUFACE

SovYeNaURWN S

—_—

UNIDAD DIDACTICA 11. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS. PERSONAL LABORAL

Procedimiento de selecciéon y contrataciéon de personal
Retribucién del personal

Formaciéon y sistema de promocion

Modificacion y suspensién del contrato laboral
Extincion del contrato laboral

La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social

ounpkwn-=
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UNIDAD DIDACTICA 12. ORGANOS DE REPRESENTACION DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y
NEGOCIACION COLECTIVA.

1. Organos de representacion
2. Negociacién colectiva

PARTE 2. ORGANIZACION DEL ESTADO Y
FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION
GENERAL DEL ESTADO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA CONSTITUCION ESPANOLA

Introduccién a la Constitucion
Antecedentes de la Constitucion de 1978
Proceso constituyente en la Constitucién de 1978
Caracteres de la Constitucion
Contenido
1. - Definicién de Estado
2. - Los valores superiores del ordenamiento juridico
3. - Principios constitucionales
4. - Principios de legalidad y garantias juridicas

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 2. CORTES GENERALES

1. Caracteristicas de las Cortes Generales
2. Miembros componentes de las Cortes
1. - Congreso de los diputados
2. -Senado
3. - Normas comunes a todos los miembros de las cortes generales
3. Estructura de las Cortes Generales
4. Funcionamiento de las Cortes Generales
1. - Tipos de sesiones
2. - El plenoy las comisiones
5. Funciones de las Cortes Generales

UNIDAD DIDACTICA 3. ORGANIZACION TERRITORIAL DEL ESTADO

1. Introduccién
2. Organizacién territorial del estado. El estado de autonomia
1. - Principio de unidad
2. - Principio de solidaridad
3. - Principio de autonomia financiera
3. Las comunidades auténomas
1. - Constitucién de las comunidades auténomas
2. - Organos de las comunidades auténomas
3. - Competencias de las comunidades auténomas
4. Estatutos de autonomia

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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5. Administracion local
6. Elementos integrantes de la estructura provincial
1. - Reglas de la organizacién provincial
2. - El Pleno de la Diputacién Provincial
3. - El Presidente de la Diputacién
4. - La Junta de Gobierno Local

UNIDAD DIDACTICA 4. ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

1. Administracién General del Estado

2. Competencias de la Administracién General del Estado
3. Organizacién de la Administraciéon General del Estado
4. Alto cargo de la Administracion General del Estado

UNIDAD DIDACTICA 5. ADMINISTRACION CENTRAL DEL ESTADO

Administracion del Estado
Gobiernoy la Administracién
Presidente del Gobierno
Vicepresidente

Consejo de Ministros

Comisiones Delegadas del Gobierno
Ministros

Noubkrwn=

UNIDAD DIDACTICA 6. ADMINISTRACION PERIFERICA DEL ESTADO

1. Administracion Periférica del Estado
2. Delegados del gobierno
1. - Nombramiento, cese y dependencia
2. - Competencias
3. Subdelegados del gobierno
1. - Nombramiento y cese
2. - Competencias

UNIDAD DIDACTICA 7. ADMINISTRACION CONSULTIVA

1. ;Qué es la Administracién Consultiva?
2. Introduccion al Consejo de Estado
3. Composicion del Consejo de Estado
1. - Consejo de Estado en Pleno
2. - Comisién Permanente y Comisién de Estudios
3. - Secciones del Consejo
4. Competencias del Consejo de Estado
. Funcionamiento del Consejo de Estado
6. Consejo Econémico y Social
1. - Composicién
2. - Funciones
7. Consejos consultivos de las comunidades auténomas

]
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UNIDAD DIDACTICA 8. CONTROL FINANCIERO DE LA ADMINISTRACION

1. Introduccién al control financiero de la Administracién
2. Controlinterno de la Administracién del Estado

1. - Funcién interventora

2. - Control financiero permanente

3. - Auditoria Publica en el Estado
3. Control externo de la Administraciéon del Estado

1. - Comision especial de cuentas

2. - Tribunal de Cuentas

3. - Organos autonémicos de control externo (OCEX)

PARTE 3. GESTION DE CONTRATOS EN EL SECTOR
PUBLICO

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACION DE LA LEGISLACION

1. Legislacion aplicable
2. Ley de Contratos del Sector Publico
3. Objetoy finalidad de la Ley
4. Ambito de aplicacién de la Ley
1. - Ambito de aplicacién
2. - Ambito subjetivo
3. - Negocios y contratos excluidos

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1. Delimitacién de los tipos contractuales
2. Contratos sujetos a una regulacién armonizada
1. - Contratos de obras y de concesion de obras publicas sujetos a una regulacién
armonizada: umbral
2. - Contratos de suministro sujetos a una regulaciéon armonizada: umbral
3. - Contratos de servicios sujetos a una regulacién armonizada: umbral
4. - Contratos subvencionados sujetos a una regulacién armonizada
3. Vision global de la clasificacion
1. - Contratos administrativos
2. - Contratos privados
3. - Jurisdiccién competente
4. Contratos del sector publico de caracter administrativo
1. - Contrato de obras
2. - Contrato de concesion de obras publicas
3. - Contrato de gestioén de servicios publicos
4. - Contrato suministro
5. - Contrato de servicios
6. - Contrato de colaboracion entre el sector publico y el sector privado
7. - Contratos mixtos
5. Contratos del sector publico de caracter privado

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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UNIDAD DIDACTICA 3. ESTUDIO DE LOS ELEMENTOS DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1. La Administraciéon contratante
1. - Competencia para contratar
2. - Responsable del contrato
3. - Perfil del contratante
2. El contratista
1. - Condiciones de aptitud
2. - Empresas no comunitarias
3. - Condiciones especiales de compatibilidad
3. Elobjeto
1. - Objeto del contrato
4. Laforma
1. - Perfeccion de los contratos
2. - Caracter formal de la contratacion del sector publico
3. - Formalizacién de los contratos

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PRECIO DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1. El precio de los contratos del sector publico
1. - El precio
2. - Célculo del valor estimado de los contratos
2. Larevisién de precios
1. - Procedenciay limites
2. - Revisién en casos de demora en la ejecucién
3. - Pago del importe de la revisién

UNIDAD DIDACTICA 5. FASE DE CONTRATACION (1)

1. Preparacién de contratos para la Administracion Pablica: tramitacién del expediente
1. - Expediente de contratacion: iniciacién y contenido
2. - Aprobacion del expediente
3. - Expediente de contratacién en contratos menores
2. Tramitacién abreviada del expediente de contrataciéon
1. - Tramitacién urgente del expediente
2. - Tramitaciéon de emergencia
3. Preparacion de contratos para la Administraciéon Publica: tramitacion de los pliegos
1. - Reglas para el establecimiento de prescripciones técnicas
2. - Condiciones especiales de ejecuciéon del contrato
3. -Informacion sobre las obligaciones relativas a la fiscalidad, proteccién del medio
ambiente, empleo y condiciones laborales
4. - Informacién sobre las condiciones de subrogacién en contratos de trabajo
4. Pliegos de cldusulas administrativas y de prescripciones técnicas
1. - Pliegos de cldusulas administrativas generales
2. - Pliegos de clausulas administrativas particulares
3. - Pliegos de prescripciones técnicas

UNIDAD DIDACTICA 6. FASE DE LA CONTRATACION (Il). ADJUDICACIONES DEL CONTRATO

1. Disposiciones directivas
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1. - Procedimiento de adjudicacién
2. - Principios de igualdad, transparencia y libre competencia
3. - Confidencialidad
2. Publicidad
1. - Anuncio de informacion previa
2. - Anuncio de licitacién
3. Informacion a interesados
1. - Presentacién de la documentacién acreditativa del cumplimiento de requisitos previos
2. - Admisibilidad de variantes
3. - Subasta electrénica
4. -Sucesién en el procedimiento
4. Adjudicacién del contrato
1. - Requisitos y clases de criterios de adjudicacion del contrato
2. - Aplicacion de los criterios de adjudicacion
3. - Criterios de desempate
4. - Ofertas anormalmente bajas
5. - Clasificacién de las ofertas, adjudicacién del contrato y notificacién de la adjudicacion
. Decisién de no adjudicar el contrato
6. Formalizacién de los contratos
1. - Publicidad de la formalizacién de los contratos
2. - Comunicacién a los candidatos y a los licitadores

U

UNIDAD DIDACTICA 7. EFECTOS, CUMPLIMIENTO Y EXTINCION DE LOS CONTRATOS

1. Efectos de los contratos
2. Prerrogativas de la Administracién Publica en los contratos administrativos
1. - Enumeracion
2. - Procedimiento de ejercicio
3. Ejecucion de los contratos
1. - Ejecucion defectuosa y demora
. - Resolucién por demoray prérroga de los contratos
. -Indemnizacién de dafos y perjuicios
. - Principio de riesgo y ventura
. -Pago del precio
6. - Transmision de los derechos de cobro
4. Modificaciones de los contratos
1. - Potestad de modificacién del contrato
5. Suspension y extincion de los contratos
1. - Suspension de los contratos
2. - Extincién
6. Cesidon de contratos y subcontratacion
1. - Cesion de los contratos
2. - Subcontratacion
3. - Pagos a subcontratistas y suministradores
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PARTE 4. LEY DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. LEGISLACION Y APLICACION

1. Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas
2. Objeto de la Ley
3. Normasy disposiciones derogadas

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN: INTERESADOS

1. Interesado: concepto

2. Capacidad de obrar y representacion
3. Registros electrénicos

4. Sistemas de identificacion

UNIDAD DIDACTICA 3. ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Actuacion

Términos y plazos

Actos administrativos: requisitos
Notificacién

Publicacién

Nulidad y anulabilidad
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UNIDAD DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

1. Procedimiento y garantias
2. Fases del procedimiento
1. - Iniciacién
2. - Ordenacion
3. -Instruccion
4. - Finalizacién
3. Tramitacién simplificada

UNIDAD DIDACTICA 5. VIA ADMINISTRATIVA: REVISION Y RECURSOS

1. Revision de oficio

2. Recursos administrativos
1. - Fin de la via administrativa
2. - Interposicion de recurso
3. - Plazos

PARTE 5. GESTION ECONOMICA Y
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PRESUPUESTARIA DE LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

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. La organizacion de la Administracion Estatal Autonémicay Local
3. La Unién Europea

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DOCUMENTAL

1. Informacién y documentacion en las Administraciones Publicas
2. El proceso documental: cuidado, tratamiento y difusién del documento

UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS DE ARCHIVO

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

UNIDAD DIDACTICA 5. EL CICLO PRESUPUESTARIO
1. Elaboracién, aprobacién, ejecucién y control
UNIDAD DIDACTICA 6. LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO

1. Concepto
2. Estructuray clasificacién

UNIDAD DIDACTICA 7. PROCEDIMIENTO DE ORDENACION DEL GASTO Y PAGO

1. Concepto del Gastoy 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 adjudicacién
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. Legislaciéon sobre proteccion de datos de caracter personal

UNIDAD DIDACTICA 10. PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PUBLICA
1. Plan General de Contabilidad Piblica

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 gestién econémica y presupuestaria
en la Administracién Publica

PARTE 6. GESTION ADMINISTRATIVA DE
RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO.
1. Clases de personal al servicio de la Administracién.
UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS. PERSONAL FUNCIONARIO.

Proceso de seleccion del personal.

Seleccién y nombramiento del personal interino.
Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario.
Derechos y deberes de los funcionarios.

Situaciones administrativa del personal.
Retribuciones.

Formaciéon y Promocion profesional.
Incompatibilidades.

Régimen disciplinario.

La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE).
Prestaciones de MUFACE.
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UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS. PERSONAL LABORAL.

Procedimiento de seleccién y contratacién de personal.
Retribucion del personal.

Formacion y sistema de promocion.

Modificacién y suspensién del contrato laboral.
Extincion del contrato laboral.

La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social.
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UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANOS DE REPRESENTACION DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y
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NEGOCIACION COLECTIVA.

1. Organos de representacion.
2. Negociacién colectiva.

UNIDAD DIDACTICA 5. APLICACION DE LA NORMATIVA BASICA Y COMPLEMENTARIA DE GESTION DE
PERSONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

UNIDAD DIDACTICA 6. APLICACIONES INFORMATICAS EN LA GESTION DE NOMINAS Y SEGUROS
SOCIALES.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/master-gestion-administracion-publica

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

Llamadme gratis jMatricularme ya!

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q +34958050200
formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

@XOm®

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/master-gestion-administracion-publica

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

By

EDUCA EDTECH
Group


https://euroinnova.edu.es/master-gestion-administracion-publica

