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SOBRE EDUCA

Educa

Educa Business School es una Escuela de Negocios Virtual, con

BUSIness reconocimiento oficial, acreditada para impartir formacion superior de
F ° Z postgrado, (como formacién complementaria y formacién para el empleo), a
O M a C I O N través de cursos universitarios online y cursos / masteres online con titulo

Online propio.

NOS COMPROMETEMOS
CON LA CALIDAD

Educa Business School es miembro de pleno derecho en la Comision
Internacional de Educacién a Distancia, (con estatuto consultivo de categoria
especial del Consejo Econdmico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta
con el Certificado de Calidad de la Asociacion Espaiola de

Normalizacioén y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la normativa ISO

9001, mediante la cual se Certifican en Calidad todas las acciones

Los contenidos didacticos de Educa estan elaborados, por tanto, bajo los
parédmetros de formacién actual, teniendo en cuenta un sistema innovador
con tutoria personalizada.

Como centro autorizado para la imparticion de formacion continua para
personal trabajador, los cursos de Educa pueden bonificarse, ademas
de ofrecer un amplio catalogo de cursos homologados y

baremables en Oposiciones, dentro de la Administracién Publica.Educa
dirige parte de sus ingresos a la sostenibilidad ambiental y ciudadana, lo
gue la consolida como una Empresa Socialmente Responsable.

Las Titulaciones acreditadas por Educa Business School pueden
certificarse con la Apostilla de La Haya (CERTIFICACION OFICIAL DE
CARACTER INTERNACIONAL que le da validez a las Titulaciones Oficiales
en mas de 160 paises de todo el mundo).

Afios de experiencia avalan el Desde Educa, hemos reinventado la formacién online, de manera que nuestro
trabajo docente desarrollado en alumnado pueda ir superando de forma flexible cada una de las acciones

Educa, basandose en una formativas con las que contamos, en todas las areas del saber, mediante el apoyo
metodologia completamente a incondicional de tutores/as con experiencia en cada materia, y la garantia de

la vanguardia educativa aprender los conceptos realmente demandados en el mercado laboral.
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Maestria en Gestion Publica

O, -

DURACION: MODALIDAD: PRECIO:

600 horas Online 1.495 €

Incluye materiales didacticos,
titulacion y gastos de envio.

CENTRO DE FORMACION: EDUCA
_ BUSINESS
Educa Business School SCHOOL

Titulacion

Titulacion Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticién de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Educa Business School via correo postal, la titulacion que

acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracion del mismo, el nombre y DNI del alumno, el nivel
de aprovechamiento que acredita que el alumno superd las pruebas propuestas, las firmas del profesor y
Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion recibida (Euroinnova Formacion,

Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comision Internacional para la Formacion a Distancia de la
UNESCO).
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Educa Business School

coma Escusla de Hegocios de Fomaciin de Postgrade
EXPIDE EL PRESENTE TITULD PROPIO

NOMBRE DEL ALUMNO/A
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Descripcion

Este Master en Gestion Publica le ofrece una formacion especializada en la materia. En la actualidad la
sociedad civil cada vez esta siendo mas consciente de la necesidad existente de que desde el sector publico
se lleve a cabo una contribucion a la competitividad del entorno. De este modo, la globalidad y la gran
complejidad en torno a las decisiones econdémicas van a exigir una gestion profesional de los recursos
publicos, desarrollando para ello un uno adecuado del liderazgo en lo relacionado con la gestién publica.
Con la realizacion del presente Master en Gestion Publica se pretende aportar conocimientos, competencias
multidisciplinares y las habilidades requeridas para llevar a cabo una correcta y eficiente gestion del
liderazgo y gestion publica.
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Objetivos

- Aprender los conceptos claves sobre la inteligencia emocional, asi como las habilidades y técnicas para el
desarrollo y aumento de la misma.

- Conocer la importancia de llevar a cabo una adecuada gestion del liderazgo en las organizaciones
actuales, asi como las habilidades y técnicas imprescindibles para su desarrollo.

- Adquirir conocimientos relacionados con el derecho administrativo, el ciclo presupuestario, los expedientes
y contratacion, el plan general de contabilidad publica o los érganos de representacion personal del
funcionario y negociacion colectiva.

- Realizar la gestion administrativa de las operaciones econémicas y presupuestarias en las
Administraciones publicas.

- Realizar la gestion administrativa de recursos humanos en las Administraciones publicas.

- Conocer los conceptos de calidad y ver los distintos de desarrollo a través de la calidad, los sistemas de
gestion de la calidad y gestion de la calidad total.

A quién va dirigido

Este Master en Gestion Publica esta dirigido a todas aquellas personas que, ya sea por motivos personales
como profesionales, estén interesados en adquirir conocimientos relacionados con la gestion del liderazgo y
la gestion de la Administracion publica.

Para qué te prepara

El presente Master en Gestion Publica prepara al alumnado para proceder a la adquisicién de conocimientos,
competencias multidisciplinares y habilidades requeridas para llevar a cabo una correcta y eficiente gestion
del liderazgo y gestion publica.

Salidas Laborales

Sector publico, Direccién, Fundaciones, Empresas privadas, Empresariales, Administracion, Psicologia.
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Formas de Pago

- Contrareembolso
- Tarjeta

- Transferencia

- Paypal

Otros: PayU, Sofort, Western Union, SafetyPay
Fracciona tu pago en comodos plazos sin intereses

+ Envio Gratis.

Llama gratis al teléfono
e

<« ENVIO GRATIS

inférmate de los pagos a
plazos sin intereses que
hay disponibles

Financiacion

e

Facilidades econdmicas y financiacion 100% sin intereses.
En Educa Business ofrecemos a nuestro alumnado facilidades econémicas y financieras para la realizacion

de pago de matriculas, todo ello T00% sin intereses.
10% Beca Alumnos: Como premio a la fidelidad y confianza ofrecemos una beca a todos aquellos que

hayan cursado alguna de nuestras acciones formativas en el pasado.
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ANTIGUOS ALUMNOS

Agradecemos tu fidelidad y la
confianza depositada
en Eurcinnova Formacién.

Metodologia y Tutorizacion

El modelo educativo por el que apuesta Euroinnova es el
aprendizaje colaborativo con un método de ensefianza
totalmente interactivo, lo que facilita el estudio y una mejor
asimilacion conceptual, sumando esfuerzos, talentos y
competencias.

El alumnado cuenta con un equipo docente especializado
en todas las areas.

Proporcionamos varios medios que acercan la
comunicacion alumno tutor, adaptandonos a las
circunstancias de cada usuario.

Ponemos a disposicion una plataforma web en la que se
encuentra todo el contenido de la accién formativa. A través
de ella, podra estudiar y comprender el temario mediante
actividades practicas, autoevaluaciones y una evaluacion
final, teniendo acceso al contenido las 24 horas del dia.
Nuestro nivel de exigencia lo respalda un
acompaiiamiento personalizado.
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Redes Sociales

Siguenos en nuestras redes sociales y pasa a formar
parte de nuestra gran comunidad educativa, donde
podras participar en foros de opinién, acceder a
contenido de interés, compartir material didactico e
interactuar con otros/as alumnos/as, ex alumnos/asy
profesores/as. Ademas, te enteraras antes que nadie
de todas las promociones y becas mediante nuestras
publicaciones, asi como también podras contactar
directamente para obtener informacion o resolver tus
dudas.

00000

Reinventamos la Formacion Online

SN Mas de 150 cursos Campus 100% Online
| ﬂﬂﬁ Universitarios 3 Impartimos nuestros programas
, formativos mediante un campus online
Contamos con mas de 150 cursos adaptado a cualquier tipo de dispositivo
avalados por distintas Universidades de P g P P ’
reconocido prestigio.
ﬂﬁﬁ Amplio Catalogo Claustro Docente

@
)

| Nuestro alumnado tiene a su

disposicion un amplio catlogo
formativo de diversas éareas de
conocimiento.

Contamos con un equipo de docentes
especializados/as que realizan un
seguimiento personalizado durante el
itinerario formativo del alumno/a.
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Nuestro Aval AEC y AECA

Nos avala la Asociacion Espafiola de
Calidad (AEC) estableciendo los maximos
criterios de calidad en la formacion 'y
formamos parte de la Asociacion
Espafiola de Contabilidad y
Administracion de Empresas (AECA),
dedicada a la investigacion de vanguardia
en gestién empresarial.

Bolsa de Practicas

Facilitamos la realizacion de practicas de
empresa, gestionando las ofertas
profesionales dirigidas a nuestro
alumnado. Ofrecemos la posibilidad de
practicar en entidades relacionadas con
la formacién que se ha estado recibiendo
en nuestra escuela.

Innovacion y Calidad

Ofrecemos el contenido mas actual y
novedoso, respondiendo a la realidad
empresarial y al entorno cambiante, con
una alta rigurosidad académica
combinada con formacién préctica.
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Club de Alumnos/as

Servicio Gratuito que permite a nuestro
alumnado formar parte de una extensa
comunidad virtual que ya disfruta de
multiples ventajas: beca, descuentos y
promociones en formacion. En este, se
puede establecer relacion con
alumnos/as que cursen la misma area de
conocimiento, compartir opiniones,
documentos, practicas y un sinfin de
intereses comunitarios.

Revista Digital

El alumnado puede descargar articulos
sobre e-learning, publicaciones sobre
formacion a distancia, articulos de
opinién, noticias sobre convocatorias de
oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, y
otros recursos actualizados de interés.
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Acreditaciones y Reconocimientos

Abel
Al

Adobe

Unién Europea

CERTIFIED aMaDEUS

ASSOCIATE Your technology partner t

Google

for Education

Temario

PARTE 1. INTELIGENCIA EMOCIONAL, DESARROLLO
PERSONAL Y DE LAS CAPACIDADES

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA INTELIGENCIA
1.La Inteligencia
1.- Inteligencia y capacidad de aprendizaje
2.Inteligencia Interpersonal
3.Inteligencia Intrapersonal
4 Breve Historia de la medicion de la Inteligencia
1.- Origenes de los test de Inteligencia
2.- Aportaciones de los test de Inteligencia
UNIDAD DIDACTICA 2. EMOCION
1.¢Qué es la emocion?
2.La importancia de experimentar emociones
1.- Funciones adaptativas
2.- Funciones sociales
3.- Funciones motivacionales
3.Valoracion de situaciones y puesta en marcha de las emociones
4.Manifestaciones de la emocion
1.- Nivel fisioldgico
2.- Nivel comportamental
3.- Nivel cognitivo
5.Conceptos relacionados que no son emociones
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UNIDAD DIDACTICA 3. INTELIGENCIA EMOCIONAL
1.Concepto de Inteligencia emocional
1.- Aspectos bioldgicos de la inteligencia emocional
2.- Origen de la inteligencia emocional
2.Componentes de la Inteligencia emocional
1.- Conciencia emocional
2.- Control de las emociones
3.- La motivacion
4.- Empatia
5.- Relaciones sociales
UNIDAD DIDACTICA 4. PERSONALIDAD, AUTOCONOCIMIENTO E INTELIGENCIA EMOCIONAL
1.Introduccion
2.Conocerse a si mismo
3.Honestidad emocional
4.Energia emocional
5.Retroinformacion emocional
UNIDAD DIDACTICA 5. HABILIDADES RELACIONADAS CON LA IE (1)
1.Asertividad y empatia
1.- La asertividad
2.- La empatia
2.Autoestima
1.- Formacion de la autoestima
2.- Técnicas para mejorar la autoestima
3.Habilidades de comunicacion: el lenguaje emocional
UNIDAD DIDACTICA 6. HABILIDADES RELACIONADAS CON LA IE (lI)
1.Control del estrés y la ansiedad
1.- La ansiedad
2.- Técnicas para el control del estrés y la ansiedad
2.Negociacion y resolucion de conflictos
1.- Técnicas de resolucion de conflictos: la negociacion
UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS PARA AUMENTAR LA IE
1.Pensamientos positivos
2.Imaginacion/visualizacion
3.Reestructuracion cognitiva
4 Resolucion de problemas
UNIDAD DIDACTICA 8. PSICOTERAPIA EMOCIONAL
1.Definicion de psicoterapia
2.Psicoterapia centrada en las emociones
1.- Trabajo con las emociones basicas
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3.Control emocional
4 Aproximacion a la Psicologia positiva
5.Terapia Transpersonal
6.Mindfulness. Psicoterapia y bienestar
7.Abordaje corporal de las emociones
1.- Risoterapia
2.- Arteterapia
3.- Danzaterapia
4.- Focusing
UNIDAD DIDACTICA 9. TECNICAS DE AUTOCONTROL
1.Imaginacion/Visualizacion
2.Entrenamiento asertivo
3.Técnica de control de la respiracion
4. Administracion del tiempo
5.La relajacion
1.- Técnicas de relajacion
2.- Larelajacion progresiva y el entrenamiento autégeno
UNIDAD DIDACTICA 10. TECNICAS COGNITIVAS
1.Solucion de problemas
2.Detencion del pensamiento
3.Lainoculacion del estrés
4.La sensibilizacion encubierta
5.Terapia racional emotiva de Ellis
UNIDAD DIDACTICA 11. TECNICAS GRUPALES
1.Dinédmicas de grupos
1.- Role-playing (Desempefio de papeles)
2.- Brainstorming (Tormenta de ideas)
3.- Clinica del rumor
4.- Confianza
5.- Comunicacion
6.- Cooperacion
2.Programa de inteligencia emocional

PARTE 2. EL AUTOCONOCIMIENTO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA IMPORTANCIA DEL AUTOCONOCIMENTO
1.Definicion de autoconocimiento
2.Importancia del autoconocimiento
3.Fases del autoconocimiento
4 Autoconocimiento personal
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5.Autoconocimiento profesional
UNIDAD DIDACTICA 2. AUTOCONOCIMIENTO PERSONAL
1.La ventana de Johari
2.Construccioén del pensamiento
3.Influencia del autoconocimiento personal
UNIDAD DIDACTICA 3. AUTOCONOCIMIENTO EMOCIONAL
1.Inteligencia Emocional
2.Componentes de la inteligencia emocional
3.Autoconocimiento y autonomia emocional
UNIDAD DIDACTICA 4. COMUNICACION SUBCONSCIENTE
1.Conceptualizacion basica
2.Comunicacién no consciente
3.Comunicaciéon emocional
UNIDAD DIDACTICA 5. PNL Y SISTEMAS REPRESENTACIONALES
1.Introduccion a la Programacion NeurolingUistica
2.Los supuestos fundamentales de la PNL
3.Los sistemas de representacion de la realidad
4 Relaciéon PNL-Coaching
UNIDAD DIDACTICA 6. MARCOS, METAPROGRAMAS Y ESTRATEGIAS
1.Los marcos como representaciones internas
2.Técnicas de PNL
3.Los metaprogramas como medios de interiorizacion
4 Las estrategias de procesamiento
UNIDAD DIDACTICA 7. LA MENTE Y EL EGO
1.La mente en la sociedad actual
2.Desarrollo de la mente disciplinada
3.La importancia de la mente sintética
4.Desarrollo de la mente creativa
5.La mente respetuosa
6.L.a mente ética en la sociedad
7.Concepto y desarrollo del ego
UNIDAD DIDACTICA 8. ENCARCELAMIENTO PSICOLOGICO
1.Concepto de encarcelamiento psicolégico
2.Psicologia transpersonal
3.Estados internos segun la psicologia transpersonal
4.Psicologia energética 'y EFT
UNIDAD DIDACTICA 9. EL ALTRUISMO
1.Altruismo y egoismo
2.Teorfa de la eleccion racional
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3.Solidaridad

PARTE 3. PREVENCION Y MANEJO EFECTIVO DEL
ESTRES Y LA ANSIEDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTUALIZACION DEL ESTRES Y LA ANSIEDAD
1.0rigen del concepto estrés
2.Conceptos relacionados
3.Andlisis de estresores
4 Clasificacion del estrés
5.Signos cognitivos, fisioldgicos y conductuales del estrés
6.Repercusiones del estrés: principales trastornos psicofisiolégicos
UNIDAD DIDACTICA 2. ACERCAMIENTO AL CONCEPTO DE ESTRES LABORAL
1.Eutrés y distrés
2.Modelos explicativos del estrés laboral
3.Componentes del estrés laboral
4. Estrés laboral episédico y crénico
5.Factores desencadenantes del estrés laboral
6.Sintomas fisicos, psicolégicos y conductuales del estrés laboral
7.Repercusiones del estrés laboral en el trabajador y en la organizacion
UNIDAD DIDACTICA 3. SINDROME DE BURNOUT: EL AGOTAMIENTO LABORAL
1.Conceptualizacion del Burnout
2.Clasificacion del Burnout
3.Etapas en el desarrollo del sindrome
4.Factores desencadenantes del estrés laboral
5.Manifestaciones psicoldgicas del sindrome
6.Repercusiones del Burnout en el trabajador
7.Burnout y estrés
UNIDAD DIDACTICA 4. ESTRATEGIAS PREVENTIVAS Y MANEJO DE CRISIS
1.Aplicacion de medidas preventivas a nivel individual, grupal y organizacional
2.Técnicas especificas de prevencion del estrés
3.Manejo de situaciones criticas
UNIDAD DIDACTICA 5. LA AUTOESTIMA COMO RECURSO PARA EL CONTROL DEL ESTRES
1.La autoestima y las barreras en su desarrollo
2.El camino hacia el respeto a uno mismo
3.Afrontamiento de las criticas y las peticiones abusivas
4.La autorrealizacion
UNIDAD DIDACTICA 6. ENTRENAMIENTO EN AUTOCONTROL PARA EL MANEJO DEL ESTRES
1.Técnicas de visualizacion positiva y exposicion en la imaginacion
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2.Control de la respiracién

3.Control y supresion de las preocupaciones
4 Detencion del pensamiento

5.Meditacion

PARTE 4. LA COMUNICACION EN EL PROCESO DE
COACHING

UNIDAD DIDACTICA 1. ASPECTOS COMUNICATIVOS EN EL PROCESO DE COACHING
1.La comunicacion como proceso de intercambio
2.Descripcion del proceso de comunicacion
3.Caracteristicas de la comunicacion en el proceso de coaching
4.Obstaculos para la comunicacion
5.Facilitadores de la comunicacion
6.Metaforas y analogias

UNIDAD DIDACTICA 2. DESARROLLO DE LA ESCUCHA ACTIVA
1.Niveles y tipos de escucha
2.Laescucha activa
3.Técnicas para potenciar la escucha activa y la comunicacion efectiva
4.El control del lenguaje no verbal

UNIDAD DIDACTICA 3. LAS PREGUNTAS PODEROSAS EN COACHING
1.Introduccion al arte de saber preguntar
2.Redefinir el marco
3.Proporcionar retroalimentacién constructiva
4.Elegir la pregunta adecuada
5.El autocuestionamiento

PARTE 5. COACHING Y MENTORING

UNIDAD DIDACTICA 1. ;{QUE ES EL COACHING?
1.El cambio, la crisis y la construccion de la identidad
2.Concepto de coaching
3.Etimologia del coaching
4.Influencias del coaching
5.Diferencias del coaching con otras practicas
6.Corrientes actuales de coaching

UNIDAD DIDACTICA 2. IMPORTANCIA DEL COACHING
1.¢Por qué es importante el coaching?
2.Principios y valores
3.Tipos de coaching
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4.Beneficios de un coaching eficaz
5.Mitos sobre coaching
UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL COACHING |
1.Introduccion: los elementos claves para el éxito
2.Motivacion
3.Autoestima
4.Autoconfianza
UNIDAD DIDACTICA 4. ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL COACHING II
1.Responsabilidad y compromiso
2.Accion
3.Creatividad
4.Contenido y proceso
5.Posicion "meta”
6.Duelo y cambio
UNIDAD DIDACTICA 5. ETICA Y COACHING
1.Liderazgo, podery ética
2.Confidencialidad del Proceso
3.Etica y Deontologia del coach
4.Codigo Deontoldgico del Coach
5.Cédigo Etico
UNIDAD DIDACTICA 6. COACHING COMO AYUDA AL LIDERAZGO DE EMPRESA
1.El coaching como ayuda a la formacion del liderazgo
2.El coaching como estilo de liderazgo
3.El coach como lider y formador de lideres
4.Cualidades del lider que ejerce como coach
UNIDAD DIDACTICA 7. HERRAMIENTAS DE COACHING EJECUTIVO
1.El coaching ejecutivo
2.Cualidades y competencias
3.Desarrollo de formacion y experiencia empresarial
4. Dificultades del directivo. Errores mas comunes
5.Instrumentos y herramientas de medicion del coaching ejecutivo
UNIDAD DIDACTICA 8. LA MEJORA DEL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO
1.Adaptacion y aprendizaje: Los Programas de entrenamiento
2.Las principales técnicas de desarrollo en equipo
UNIDAD DIDACTICA 9. QUE ES EL MENTORING
1.Antecedentes del mentoring y término
2.Definiciones de mentoring
3.0rientacion del mentoring
4 Bases del mentoring
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5.Mentoting vs coaching
6.Por qué usar mentoring

UNIDAD DIDACTICA 10. CLASES DE MENTORING
1.Mentoring situacional
2 .Mentoring informal
3.Mentoring formal

UNIDAD DIDACTICA 11. CREACION Y DESARROLLO DE UN PROGRAMA DE MENTORING
1.Deteccion y analisis de necesidades
2.Estructura del programa de mentoring
3.Comunicacion y expansion del programa
4.Gestion integra del mentoring

PARTE 6. ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.La Administracion Publica y la Ciencia de la Administracion
2.La consideracion constitucional de la Administracion Publica
3.La Administracion del Estado
4.La Administracion Autondmica
5.La Administracion Local
6.La Administracion electrénica
UNIDAD DIDACTICA 2. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LA UNION EUROPEA
1.La Unién Europea
2.Instituciones y Organos comunitarios
3.Elrol del Tribunal de Justicia en el proceso de unificacion de las instituciones juridicas de los paises de la
Unioén Europea
4 Administracion Publica y Derecho Administrativo en el &mbito Europeo
UNIDAD DIDACTICA 3. EL ACTO ADMINISTRATIVO (1)
1.El acto administrativo
2.Elementos del acto administrativo
3.Clases de actos administrativos
4.El silencio administrativo
UNIDAD DIDACTICA 4. EL ACTO ADMINISTRATIVO (1l)
1.Eficacia del acto administrativo
2.Ejecucion del acto administrativo
3.Invalidez del acto administrativo
UNIDAD DIDACTICA 5. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
1.Legislacion y aplicacion del procedimiento administrativo
2.Los sujetos del procedimiento administrativo
3.Estructura del procedimiento administrativo
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4. Tramitacion simplificada
UNIDAD DIDACTICA 6. ViA ADMINISTRATIVA: REVISION Y RECURSOS
1.Revision de la actividad administrativa
2.Recursos administrativos
UNIDAD DIDACTICA 7. JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO
1.El procedimiento Contencioso-administrativo
2.La Jurisdiccion Contencioso-administrativa
3.El recurso Contencioso-administrativo
UNIDAD DIDACTICA 8. PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.Clases de personal al servicio de la Administracion
2.0rdenacion de la actividad profesional: planificacion y estructuracion del empleo publico
3.Derechos y deberes de los empleados publicos
4.Negociacion Colectiva y érganos de representacion del personal al servicio de las Administraciones Publicas

PARTE 7. GESTION ECONOMICA Y
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 Autonémica y Local
3.La Unién Europea
UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DOCUMENTAL
1.Informacion y documentacion en las Administraciones Publicas
2.El proceso documental: cuidado, tratamiento y difusion del documento
UNIDAD DIDACTICA 4. TECNICAS DE ARCHIVO
1.Sistemas de archivo en la Administracion Publica
2.Aplicaciones de la informatica en los archivos
3.Elacceso a los registros y archivos publicos
UNIDAD DIDACTICA 5. EL CICLO PRESUPUESTARIO
1.Elaboracion, aprobacion, ejecucion y control
UNIDAD DIDACTICA 6. LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO
1.Concepto
2.Estructura y clasificacion
UNIDAD DIDACTICA 7. PROCEDIMIENTO DE ORDENACION DEL GASTO Y PAGO
1.Concepto del Gasto y Pago
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2.Fases del procedimiento del gasto y pago
3.Peculiaridades de la Contabilidad Publica
UNIDAD DIDACTICA 8. LOS CONTRATOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.Clases de contratos
2.Actuaciones preparatorias de los contratos
3.Clases de expedientes de contratacion
4.Procedimientos y formas de adjudicacion
5.Publicidad de los licitadores
6.Garantias
7.Formalizacion de los contratos
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 econdmica y presupuestaria en la
Administracion Publica

PARTE 8. GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS
HUMANOS EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO
1.Clases de personal al servicio de la Administracion
UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS. PERSONAL FUNCIONARIO
1.Proceso de seleccion del personal
2.Seleccion y nombramiento del personal interino
3.Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario
4.Derechos y deberes de los funcionarios
5.Situaciones administrativa del personal
6.Retribuciones
7.Formacion y Promocion profesional
8.Incompatibilidades
9.Régimen disciplinario
10.La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE)
11.Prestaciones de MUFACE
UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS. PERSONAL LABORAL
1.Procedimiento de seleccion y contratacion de personal
2.Retribucion del personal
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3.Formacion y sistema de promocion

4.Modificacion y suspension del contrato laboral

5.Extincion del contrato laboral

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

1.0rganos de representacion

2.Negociacion 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

PARTE 9. CALIDAD TOTAL EN LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS DEL CONCEPTO DE CALIDAD
1.Introduccion al concepto de calidad
2.Definiciones de calidad
3.Evolucion del concepto de calidad
4.El papel de la calidad en las organizaciones
5.Costes de calidad
6.Beneficios de un sistema de gestion de la calidad
UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.La Constitucion Espafiola: estructura y contenidos
2.Division de poderes
1.- Poder gjecutivo
2.- Poder legislativo
3.- Poder judicial
3.La Administracion del Estado
1.- El Gobierno: composicion, organizacion y funciones
2.- La Administracién General del Estado: Organos centrales, territoriales y colegiados. Organismos publicos
4.La Administraciéon Autondmica
1.- Competencias de las Comunidades Auténomas
2.- Organizacién autonomica
3.- Relaciones de las Comunidades Autdonomas con el Estado
5.La Administracion Local
1.- Clases de entidades locales
2.- Regulacion de la Administracion local
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3.- Competencias de las entidades locales
6.Fuentes del Derecho
1.- Laley
2.- La costumbre
3.- Los principios generales del Derecho
7.ldentificacion de las normas juridicas y érganos de elaboracion, aprobacién y publicacion
8.El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos
9.Bases de datos de documentacion juridica en Internet
UNIDAD DIDACTICA 3. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LA UNION EUROPEA
1.La Unidn Europea
1.- Principios
2.- Proceso de integracion comunitario. Espafia en la UE
2.Instituciones y Organos comunitarios
1.- Parlamento Europeo
2.- Consejo de la Unidn Europea
3.- Comision Europea
4.- Tribunal de Justicia de las Comunidades Europeas
5.- Tribunal de Cuentas Europeo
6.- Defensor del Pueblo Europeo
7.- Supervisor Europeo de Proteccién de Datos
3.0rdenamiento juridico comunitario
1.- Derecho Originario: Caracteristicas. Revisiones. Reformas
2.- Derecho Institucional (Derivado): Reglamento. Directiva. Decision. Dictamen. Recomendacion
3.- Otros procedimientos de formacion de normas
4.- Aplicabilidad directa. Primacia del Derecho Comunitario
4. Diario Oficial de la Union Europea
UNIDAD DIDACTICA 4. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD EN LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.Ciclo PDCA (Plan/Do/Check/Act)
2. Tormenta de ideas
3.Diagrama Causa-Efecto
4.Diagrama de Pareto
5.Histograma de frecuencias
6.Modelos ISAMA para la mejora de procesos
7.Equipos de mejora
8.Circulos de Control de Calidad
1.- El papel de los Circulos de Calidad
2.- Los beneficios que aportan los Circulos de Calidad
9.Elordeny la limpieza: las bs
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1.- Seiri (Despejar)
2.- Seiton (Ordenar)
3.- Seiso (Limpiar)
4.- Seiketsu (Sistematizar)
5.- Shitsuke (Estandarizacion y Disciplina)
10.Seis SIGMA
UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
1.Las normas ISO 9000 y 9001
2.Introduccion al contenido de la UNE-EN ISO 9001:2015
3.La norma ISO 9001
4. Requisitos
UNIDAD DIDACTICA 6. IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
1.Documentacion de un SGC
2 Hitos en la implantacion de un SGC
3.Etapas en el desarrollo, implantacion y certificacion de un SGC
4.Metodologia y puntos criticos de la implantacion
5.El andlisis DAFO
6.El proceso de acreditacion
7.Pasos para integrar a los colaboradores del Sistema de Gestion de la Calidad en la empresa
8.Factores clave para llevar a cabo una buena gestion de la calidad
UNIDAD DIDACTICA 7. LA CALIDAD TOTAL EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.Los tres niveles de la Calidad
2.La Direccion y la Gestion de la Calidad
1.- Principios de la Direccion y Gestion de la Calidad
2.- Implantacion de un Sistema de Calidad
3.Conceptos relacionados con la Gestion de la Calidad
1.- Politica de la Calidad/Objetivo de la calidad
2.- Planificacion de la Calidad
3.- Control de la Calidad
4.- Aseguramiento de la Calidad
5.- Mejora Continua de la Calidad
6.- La Calidad Total
7.- De la Calidad Total a la Excelencia. Modelo EFOM
4.Disefio y planificacion de la Calidad
1.- La Satisfaccion del Cliente
2.- Relaciones con proveedores
5.El Benchmarking y la Gestion de la Calidad
6.La Reingenieria de Procesos
UNIDAD DIDACTICA 8. EL MODELO EUROPEO DE EXCELENCIA EMPRESARIAL Y LA CALIDAD TOTAL
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1.Estructura del modelo
2.La Calidad Total y el Modelo EFQM
3.Principios fundamentales de la excelencia
UNIDAD DIDACTICA 9. AUDITORIA DEL SISTEMA DE CALIDAD
1.Auditorias de Calidad
2.Sistemas de Calidad
3.Definiciones y conceptos asociados
4.El auditor de Calidad
UNIDAD DIDACTICA 10. PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN EL PROCESO DE AUDITORIA
1.Procedimiento de la Auditoria
2.Modelo de Auditoria del Sistema de Calidad
3.Inicio de la Auditoria
4 Preparacion de la Auditoria
1.- Planificacion
2.- Inspeccion fisica
3.- Recogida de informacion escrita
4.- Entrevistas con personal de la direccion
5.- Trabajo de analisis
6.- Memorandum
5.Realizacion de la Auditoria
6.Reunién de clausura
1.- Informe de la Auditoria
2.- Terminacion de la Auditoria
7.Seguimiento de las acciones correctoras
8.Calidad en la Auditoria
9.Métricas
10.Implantacion de las auditorias de Calidad en las empresas
1.- Certificacién de un Sistema de Gestion de Calidad
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