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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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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 participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

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

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion 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.

30

304

5. Innovacion

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

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Administracion Publica: Eficiencia y Gestién de Recursos +
Titulacién universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
6 ECTS

= 6 [E €

Titulacion

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Administracion Publica: Eficiencia y Gestion de Recursos
con 1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacién Universitaria en Organizacién del Estado y Funcionamiento de la Administracién General del
Estado con 6 Créditos Universitarios ECTS
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como centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

El empleado publico requiere cada vez mas de una continua actualizaciéon formativa debido tanto a los
procesos de modernizacién 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
formacién, preparacion, y adquisicién 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

Entre los objetivos del master en gestion y administracion publica destacamos 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 6rganos de representaciéon personal del funcionario y negociacién
colectiva. - Conocer la principal normativa de nuestro pais, la Constitucién 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 Administracion 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
Administracién del Estado. - Presentar las novedades mas destacadas sobre la Ley de Contratos del
Sector Publico. - Profundizar en la clasificacién 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 contratacion - Conocer el procedimiento y el acto administrativo:
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

concepto y funcion. - Conocer los tipos de actos administrativos y el uso de los medios electrénicos en
los procesos administrativos. - Analizar el ordenamiento juridico emanado de la Constitucién 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 legislaciéon en
materia presupuestaria y contractual para la confeccién y tramitacién de expedientes de contrataciéon
y ejecucién presupuestaria. - Realizar operaciones contables de una Unidad Administrativa, conforme
al Plan General de Contabilidad publica y 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 confeccién y tramitacion de expedientes tipo. - Aplicar los procedimientos
administrativos relativos a la selecciéon, formaciéon y promocién de recursos humanos conforme a la
legislacion vigente. - Analizar la normativa vigente en la contratacién 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 gestion de nédminas y seguros sociales -
Analizar la normativa administrativa, laboral, sindical y fiscal en los distintos dmbitos de actuacién en
la administracion, gestion y control de los Recursos Humanos en las Administraciones Publicas -
Realizar las gestiones administrativas derivadas de la aplicacién de la legislacion de prevencién de
riesgos laborales en las Administraciones Publicas.

Para qué te prepara

Este curso estd dirigido a aquellas personas que se envuelven en la Administracion 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 Organizacién del Estado y Funcionamiento de la Administracién General del Estado te
prepara para conocer las principales caracteristicas de la organizaciéon de Espanay conocer la
estructura y funcionamiento de la administracién.

Salidas laborales

Gobierno/Administracién/Fiscalia
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. ADMINISTRACION PUBLICA
UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

La Administracion Publicay la Ciencia de la Administracion
La consideracion constitucional de la Administraciéon Publica
La Administraciéon del Estado

La Administracion Autonémica

La Administracion Local

La Administracion electrénica

A e

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 Unién Europea

4. Administracién Publicay Derecho Administrativo en el ambito Europeo

UNIDAD DIDACTICA 3. EL ACTO ADMINISTRATIVO (I)

1. El acto administrativo

2. Elementos del acto administrativo
3. Clases de actos administrativos

4. Elsilencio administrativo

UNIDAD DIDACTICA 4. EL ACTO ADMINISTRATIVO (Il)

1. Eficacia del acto administrativo
2. Ejecucion del acto administrativo
3. Invalidez del acto administrativo

UNIDAD DIDACTICA 5. EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. Legislaciéony aplicacion del procedimiento administrativo
2. Los sujetos del procedimiento administrativo

3. Estructura del procedimiento administrativo

4. Tramitacién simplificada

UNIDAD DIDACTICA 6. ViA ADMINISTRATIVA: REVISION Y RECURSOS

1. Revision de la actividad administrativa
2. Recursos administrativos

UNIDAD DIDACTICA 7. JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO
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1. El procedimiento Contencioso-administrativo
2. La Jurisdiccién Contencioso-administrativa
3. Elrecurso Contencioso-administrativo

UNIDAD DIDACTICA 8. PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Clases de personal al servicio de la Administracién

Ordenacién de la actividad profesional: planificacion y estructuracion del empleo publico
Derechos y deberes de los empleados publicos

Negociacién Colectiva y érganos de representacion del personal al servicio de las
Administraciones Publicas

PN =

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

kN =

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. Organizacioén 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. - Constitucion de las comunidades auténomas
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2. - Organos de las comunidades auténomas

3. - Competencias de las comunidades auténomas
4. Estatutos de autonomia
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 Diputacion

4. - La Junta de Gobierno Local

UNIDAD DIDACTICA 4. ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

1. Administracion General del Estado

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

UNIDAD DIDACTICA 5. ADMINISTRACION CENTRAL DEL ESTADO

Administracién del Estado
Gobierno y la Administracién
Presidente del Gobierno
Vicepresidente

Consejo de Ministros

Comisiones Delegadas del Gobierno
Ministros

NoubkhwnN=

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 Administracion 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

(9,
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2. -Funciones
7. Consejos consultivos de las comunidades auténomas

UNIDAD DIDACTICA 8. CONTROL FINANCIERO DE LA ADMINISTRACION

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

1. - Funcién interventora

2. - Control financiero permanente

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

1. - Comision especial de cuentas

2. - Tribunal de Cuentas

3. - Organos autonémicos de control externo (OCEX)

PARTE 3. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
UNIDAD DIDACTICA 1. LEGISLACION APLICABLE

Legislaciéon aplicable: Normas Generales

Contratos de Obras

Contratacion de Equipos Informaticos

Contratacion de servicios de Telecomunicaciones

Utilizacién de medios electrénicos en los Procedimientos de Contratacion
Fiscalizacion de expedientes de contratacion

Normas organicas y funcionales

Bienes y Servicios de contratacion centralizada

Contratacion Militar

Recomendaciones de la Junta Consultiva de Contratacién Administrativa
Otras disposiciones

SovYeNOURWDN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 2. LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1. Ley de Contratos del Sector Publico (LSCP)
2. Objeto y finalidad de la Ley
3. Ambito de aplicacién de la Ley

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

Delimitacion de los tipos contractuales

Contratos sujetos a una regulacién armonizada

Visiéon global de la clasificacién

Contratos del sector publico de caracter administrativo
Contratos del sector publico de caracter privado

AN =

UNIDAD DIDACTICA 4. ESTUDIO DE LOS ELEMENTOS DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1. La Administracién contratante
2. El contratista
3. Elobjeto

<. EDUCA
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4. Laforma
UNIDAD DIDACTICA 5. EL PRECIO DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

1. El precio de los contratos del sector publico
2. Larevisiéon de precios

UNIDAD DIDACTICA 6. ADMINISTRACION PUBLICA. FASE DE CONTRATACION (1)

1. Preparacion de contratos para la Administracion Publica: tramitacion del expediente
2. Tramitacién abreviada del expediente de contratacién

3. Preparacion de contratos para la Administraciéon Publica: tramitacion de los pliegos
4. Pliegos de cldusulas administrativas y de prescripciones técnicas

UNIDAD DIDACTICA 7. ADMINISTRACION PUBLICA. FASE DE LA CONTRATACION (I1).
ADJUDICACIONES DEL CONTRATO

Disposiciones directivas

Publicidad

Informacién a interesados
Adjudicacién del contrato

Decision de no adjudicar el contrato
Formalizacion de los contratos

aunpkhwnNn=

UNIDAD DIDACTICA 8. ADMINISTRACION PUBLICA. EFECTOS, CUMPLIMIENTO Y EXTINCION DE LOS
CONTRATOS

Efectos de los contratos

Prerrogativas de la Administracién Pablica en los contratos administrativos
Ejecucion de los contratos

Modificaciones de los contratos

Suspensién y extincién de los contratos

Cesion de contratos y subcontratacion

ounpkwn-=

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 identificaciéon

UNIDAD DIDACTICA 3. ADMINISTRACIONES PUBLICAS
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Actuacion

Términos y plazos

Actos administrativos: requisitos
Notificaciéon

Publicacién

Nulidad y anulabilidad

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

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

UNIDAD DIDACTICA 5. ViA ADMINISTRATIVA: REVISION Y RECURSOS

1. Revisioén de oficio

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

PARTE 5. 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 Organizacién Administrativa

2. La organizacion de la Administracién Estatal Autondémicay Local

3. La Unién Europea

UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DOCUMENTAL

1. Informacién y documentacién 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
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1. Elaboracién, aprobacién, ejecucién y 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 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

Formalizacién de los contratos

NoubkrwnN=

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 gestién econémica y presupuestaria
en la Administracion 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 Administracion.
UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS. PERSONAL FUNCIONARIO.

Proceso de seleccién del personal.

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

Situaciones administrativa del personal.

nhwn =
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Retribuciones.

Formaciéon y Promocion profesional.

Incompatibilidades.

Régimen disciplinario.

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

SoYvYReNO

1
1
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
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.
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