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Euroinnova International Online Education

Especialistas en Formacion Online

SOMOS
EUROINNOVA
INTERNATIONAL
ONLINE
EDUCATION

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 estudiantes de experimentar un
crecimiento personaly profesional con formacién
eminentemente practica.

Nuestra visién es ser una escuela de formacién online
reconocida en territorio nacional e internacional por
ofrecer una educacién 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.

R

CERTIFICACION
EN CALIDAD

www.euroinnova.edu.es

Euroinnova International Online Education es miembro de pleno
derecho en la Comision Internacional de Educacién a Distancia,
(con estatuto consultivo de categoria especial del Consejo
Econdémico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta con el
Certificado de Calidad de la Asociacion Espafiola de
Normalizacion y Certificacion (AENOR) de acuerdo a la
normativa ISO 9001, mediante la cual se Certifican en Calidad
todas las acciones formativas impartidas desde el centro.
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Descubre Euroinnova International Online Education

Nuestros Valores

_/z:\

B> L

ACCESIBILIDAD HONESTIDAD

Somos cercanos y Comprensivos, Somos claros y transparentes,
trabajamos para que todas las nuestras acciones tienen como Ultimo
personas tengan oportunidad de objetivo que el alumnado consiga sus
seguir form&ndose. objetivos, sin sorpresas.

PRACTICIDAD

Formacion practica que suponga un
aprendizaje significativo. Nos
esforzamos en ofrecer una
metodologia practica.

EMPATIA

Somos inspiracionales y trabajamos
para entender al alumno y brindarle
asf un servicio pensado pory para él

A dia de hoy, han pasado por nuestras aulas mas de 300.000 alumnos provenientes de
los 5 continentes. Euroinnova es actualmente una de las empresas con mayor indice de
crecimientoy proyecciéon en el panorama internacional.

Nuestro portfolio se compone de cursos online, cursos homologados, baremables
en oposiciones y formacion superior de postgrado y master.

www.euroinnova.edu.es
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Master en Liderazgo y Gestion Pablica + 60 Créditos ECTS

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

DURACION
01500 horas

MODALIDAD
OOnline

CREDITO
060 ECTS

CENTRO DE FORMACI()N:
Euroinnova International

Online Education EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

TITULACION

Titulo Propio Master en Liderazgo y Gestién Piblica expedida por la Universidad Europea
Miguel de Cervantes acreditada con 60 ECTS Universitarios (Master Profesional de la
Universidad Europea Miguel de Cervantes)

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Euroinnova International Online Education via

correo postal, la titulacién que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos
propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluird el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del alumno, el
nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las firmas del
profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones

que avalan la formacién recibida (Euroinnova Internaional Online Education y la Comision Internacional
para la Formacién a Distancia de la UNESCO).

AENOR || AENOR [scE
www.euroinnova.edu.es : IQNE
s | e T )
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Conlorma 8 10 330Ut it0 &0 10 g 3Iscon vigento, 8 103 Normas de Organzacon y Funt-onamwerto LA UNIVERSIDAD
EUROPEA MIGUEL DE NTES. ¢n 4 con VA
eapdo ¢l prosente

DIPLOMA
DONDONA NOMBRE DEL ALUMNO/IA
Con D.N.I X000U0O0EX M SUpOrads 103 e3tudos COMespond-antos &l programa

Nombre do la Accion Formativa

con una duracién de X000 horas y X créditos ECTS, celebrado del (dia) de (mes) do (afio) al (dia) de (mos) de (alc)

Por haber acredtado convenientomente kos nequisitos exigidos por el Reglamento de Titulos Propios y Formaciin
Complementaria. y par quo conste expwde ol sguionte dploma en Valladold | o (did) dé (Mes) de (ah0).

E) Sacrotand Genaral

Jost Antonio Otero Parra

www.euroinnova.edu.es
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DESCRIPCION

Este Master en Liderazgo y Gestién Publica le ofrece una formacion especializada en la
materia. En la actualidad la sociedad civil cada vez estd siendo mas consciente de la
necesidad existente de que desde el sector publico se lleve a cabo una contribucién a la
competitividad del entorno. De este modo, la globalidad y la gran complejidad en torno a las
decisiones econémicas 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 Liderazgo y Gestién Publica se pretende
aportar conocimientos, competencias multidisciplinares y las habilidades requeridas para
llevar a cabo una correctay eficiente gestion del liderazgo y gestién publica.

OBJETIVOS

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

e 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 6rganos de representacion personal del funcionario y negociacién colectiva.

¢ Realizar la gestién administrativa de las operaciones econdémicas y presupuestarias en
las Administraciones publicas.

¢ Realizar la gestién 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 QUIEN VA DIRIGIDO

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

www.euroinnova.edu.es
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PARA QUE TE PREPARA

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

SALIDAS LABORALES

Sector publico, Direccion, Fundaciones, Empresas privadas, Empresariales, Administracion,
Psicologia.

AENOR [| AENOR ..
www.euroinnova.edu.es {IQNE
[sosom | [sorom | = LTD
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MATERIALES DIDACTICOS

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

¢ Manual tedrico: Gestion Administrativa de
Recursos Humanos en las Administraciones
Pablicas

¢ Manual teérico: Administracién Publica

¢ Manual teérico: Gestion Econémicay
Presupuestaria de las Administraciones
Pablicas

¢ Manual tedrico: Calidad Total en las
Administraciones Publicas

e Manual teérico: Gestion del Liderazgo

e Manual tedrico: Inteligencia Emocional,
Desarrollo Personal y de las Capacidades * Envio de material diddctico solamente en Espana.

¢ Paquete SCORM: Gestion Administrativa de
Recursos Humanos en las Administraciones
Pablicas

¢ Paquete SCORM: Administracién Publica

e Paquete SCORM: Gestion Econémicay
Presupuestaria de las Administraciones
Pablicas

¢ Paquete SCORM: Calidad Total en las
Administraciones Publicas

e Paquete SCORM: Gestion del Liderazgo

e Paquete SCORM: Inteligencia Emocional,
Desarrollo Personal y de las Capacidades

www.euroinnova.edu.es
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FORMAS DE PAGO ]
' lafjetfa de crédito. _ . Matricdlate en comodos
- P;ayfp\)-‘;le"enc'a- o Plazos sin intereses.
- Bizum.
- PayU. amazon .
A , Wb: > amy Fracciona tu pago con la
- Amazon Pay. garantia de
LLAMANOS GRATISAL & InNnovapay
FINANCIACION Y BECAS

EUROINNOVA continta ampliando su programa de becas para acercar y posibilitar el aprendizaje continuo al
maximo numero de personas. Con el fin de adaptarnos a las necesidades de todos los perfiles que
componen nuestro alumnado.

Euroinnova posibilita el
acceso a la educacion
mediante la concesion
de diferentes becas.

BECA
Desempleados

Ademas de estas ayu-
das, se ofrecen Facilida-
des economicas y me-
todos de financiacion
personalizados 100 %
sin intereses.

BECA
Emprende

BECA
Antiguos
Alumnos

www.euroinnova.edu.es
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LIDERES EN FORMACION ONLINE

7 Razones para confiar en Euroinnova

NUESTRA EXPERIENCIA v 25% de alumnos internacionales.

v Mas de 20 afios de experiencia. V' 97% de satisfaccion.

v Mas de 300.000 alumnos ya se han v 100% lo recomiendan.
Formado en nuestras aulas virtuales v/ Mas de la mitad ha vuelto a
« Alumnos de los 5 continentes. estudiar en Euroinnova

Las cifras nos avalan

=~ 4,7 ke hhkd 4,7 kKA 8.582 f) 5.856
J 2.625 opiniones 12.842 opiniones suscriptores suscriptores
NUESTRO EQUIPO

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas de 300
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en a atencién al alumnado.

NUESTRA METODOLOGIA
=|

: 100% ONLINE @ APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO
Estudia cuando y desde donde quieras. Con esta estrategia pretendemos que los
Accede al campus virtual desde cualquier nuevos conocimientos se incorporen de
dispositivo. forma sustantiva en la estructura cognitiva

del alumno.
o ! EQUIPO DOCENTE %
ESPECIALIZADO NO ESTARAS SOLO

Euroinnova cuenta con un equipo de Acompanamiento por parte del equipo de
profes]ona[es que haran de tu estudio una tutorizacién durante toda tu experiencia
experiencia de alta calidad educativa como estudiante.

www.euroinnova.edu.es
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CALIDAD AENOR

« Somos Agencia de Colaboracién N° 9900000169 autorizada por el Ministerio
de Empleo y Seqguridad Social.

« Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad
AENOR.

« Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por a ISO 9001

000
AENOR | AENOR ..-.f;-,-.'.:.’:....
A0
f) (.‘l (]
bEtacaLDAD | | AMBiENTAL :IQNET

L]
1S0 3001 1S014001 LTD

CONFIANZA
60L§A DE EMPLEO
Contamos con el sello de Y PRACTICAS
Confianza Online y Disponemos de Bolsa de
colaboramos con la Empleo propia con diferentes
Universidades més ofertas de trabajo, y facilitamos
. la realizacidon de practicas de
prestigiosas, empresa a nuestro alumnado.
Administraciones PUblicasy

Empresas Software a nivel Somos agencia de colaboracion

: _ ’ _
Nacional e Internacional. N° 9900000169 autorizada por
el Ministerio de Empleoy

Seguridad Social.
*
O * o, orEmR D EMPLED
* (| Y SEGURIDAD SOCIAL
CONFIANZA

ONLINE

www.euroinnova.edu.es
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SOMOS DISTRIBUIDORES DE FORMACION

Como parte de su infraestructuray
como muestra de su constante
expansioén, Euroinnova incluye dentro
de su organizacién una editorial y una
imprenta digital industrial.

ONLINE EDUCATION

www.euroinnova.edu.es

AENOR § AENOR
:
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES

UNIVERSIDAD

NEBRIJA Ldina

UNIVERSIDAD A DISTANCIA
DE MADRID

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

[ uemc| %

) wo) “z

UCAM e UCAV
UNIVERSIDAD Ny ——
y CATOLICA DE MURCIA DE g‘)

SVERSy,

e

-

www.ucavila.es

ll'tC kg N '°TT'S UANE UTEG:::

Universitario
SAN IGNACIO
UNIVERSITY
MIAMI, FL

@n W UDAVINCI &

* * %
W% s A FONDO
1 et Junta L SOCIAL
. Unién Europea de Andalucia 2

P o
oo APel AENOA

e©CAMPUS

UNIVERSITY

AENOR | AENOR
o cecnr (© (nenon [ AENOR [Py

"‘ CERTIFIED
T | - YiNet ASSOCIATE
CONFI?!J A 150 9001 15014001 Adobe

dAMADEUS

Your technology partner

J Microsoft®

12 Office

software

iyl Google

Accredited Technical Associate

for Education
HP ExpertONE

Specialist

www.euroinnova.edu.es
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Programa Formativo

PARTE 1. INTELIGENCIA EMOCIONAL,
DESARROLLO PERSONALY DE LAS
CAPACIDADES

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA INTELIGENCIA

1. LaInteligencia
1. - Inteligencia y capacidad de aprendizaje
2. Inteligencia Interpersonal
Inteligencia Intrapersonal
4. Breve Historia de la medicién de la Inteligencia
1. - Origenes de los test de Inteligencia
2. - Aportaciones de los test de Inteligencia

w

UNIDAD DIDACTICA 2. EMOCION

1. (Qué es la emocion?
2. Laimportancia de experimentar emociones
1. - Funciones adaptativas
2. - Funciones sociales
3. - Funciones motivacionales
3. Valoracién de situaciones y puesta en marcha de las emociones
4. Manifestaciones de la emocién
1. - Nivel Fisiolégico
2. - Nivel comportamental
3. - Nivel cognitivo
5. Conceptos relacionados que no son emociones

UNIDAD DIDACTICA 3. INTELIGENCIA EMOCIONAL

1. Concepto de Inteligencia emocional
1. - Aspectos biolégicos 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

www.euroinnova.edu.es
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UNIDAD DIDACTICA 4. PERSONALIDAD, AUTOCONOCIMIENTO E INTELIGENCIA EMOCIONAL

Introduccion

Conocerse a si mismo
Honestidad emocional
Energia emocional
Retroinformacion emocional

AN =

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 comunicacién: el lenguaje emocional

UNIDAD DIDACTICA 6. HABILIDADES RELACIONADAS CON LA IE (1)

1. Control del estrésy la ansiedad
1. - La ansiedad
2. - Técnicas para el control del estrés y la ansiedad
2. Negociaciény resolucién de conflictos
1. - Técnicas de resolucién de conflictos: la negociacién

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS PARA AUMENTAR LA IE

Pensamientos positivos
Imaginacién/visualizaciéon
Reestructuracién cognitiva
Resolucion de problemas

PN =

UNIDAD DIDACTICA 8. PSICOTERAPIA EMOCIONAL

—

. Definicién de psicoterapia
Psicoterapia centrada en las emociones
1. - Trabajo con las emociones bdasicas
Control emocional
Aproximacioén a la Psicologia positiva
Terapia Transpersonal
Mindfulness. Psicoterapia y bienestar
Abordaje corporal de las emociones
1. - Risoterapia
2. - Arteterapia
3. - Danzaterapia
4. -Focusing

N

Nowuvbkhw

www.euroinnova.edu.es
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UNIDAD DIDACTICA 9. TECNICAS DE AUTOCONTROL

Imaginacién/Visualizacion
Entrenamiento asertivo
Técnica de control de la respiracion
Administracién del tiempo
La relajacién
1. - Técnicas de relajacion
2. - Larelajacion progresiva y el entrenamiento autégeno

AN =

UNIDAD DIDACTICA 10. TECNICAS COGNITIVAS

Solucién de problemas
Detencion del pensamiento

La inoculacion del estrés

La sensibilizacién encubierta
Terapia racional emotiva de Ellis

mhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 11. TECNICAS GRUPALES

1. Dindmicas de grupos
. - Role-playing (Desempefo de papeles)
2. - Brainstorming (Tormenta de ideas)
3. - Clinica del rumor
4. - Confianza
5. - Comunicacién
6. - Cooperacion
2. Programa de inteligencia emocional

PARTE 2. GESTION DEL LIDERAZGO

UNIDAD DIDACTICA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION

—

La importancia de las organizaciones
Aproximacién conceptual a la organizacién
Tipos de organizaciones
La estructura
1. - Tipos de estructura
5. Cambio y desarrollo en la organizacién
1. - Teorias del cambio organizacional
2. - Coaching y cambio organizativo
6. El coach como agente de cambio
7. Profesionales con vocacion de persona

HwwnN =

UNIDAD DIDACTICA 2. EL EQUIPO EN LA ORGANIZACION ACTUAL

1. Laimportancia de los equipos en las organizaciones actuales

www.euroinnova.edu.es
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2. Modelos explicativos de la eficacia de los equipos
1. - La efectividad de los equipos
3. Composicion de equipos, recursos y tareas
1. - Tipos de equipos
2. - Las reuniones de los equipos de trabajo
3. - Causas por las que pueden fracasar equipos de trabajo
4. - Los procesos en los equipos

UNIDAD DIDACTICA 3. EL LIDERAZGO

1. Evolucién del liderazgo en la historia

1. - Civilizaciones antiguas

2. - Contribuciones militares

3. -lIglesia catélica

4. - Hasta la revolucién industrial

5. - Revolucién industrial

6. - Resumen de las cualidades comunes
2. Edades del liderazgo organizativo

1. - Las edades del lider segin Bennis

. ¢Qué se entiende por liderazgo?
4. Evolucion de las teorias de liderazgo

1. - Enfoques centrados en el lider

2. - Teorias situacionales o de contingencia
5. Estilos de liderazgo

1. - Otra clasificacién de tipos de liderazgo
6. El papel del lider

1. - Habilidades del lider

2. - Funciones administrativas del liderazgo

w

UNIDAD DIDACTICA 4. COACHING Y LIDERAZGO EN LA EMPRESA

El coaching como ayuda a la formacién del liderazgo
El coaching como estilo de liderazgo

El coach como lider y formador de lideres

El lider como coach

HwwnN =

UNIDAD DIDACTICA 5. LIDERAZGO Y TEAM BUILDING

1. Cultura de equipo
2. Funciones del lider
1. - Funciones basicas
2. - Funciones complementarias

UNIDAD DIDACTICA 6. DESARROLLO DE LAS HABILIDADES DE LIDERAZGO

1. Competencias del buen lider
2. Competencias del lider eficaz
1. - Cualidades que debe tener un lider eficaz

www.euroinnova.edu.es
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2. - Caracteristicas de un lider eficaz

3. Formacion de lideres eficaces

1. - Las bases de un gran lider
El rol del lider eficaz dentro del grupo
Tacticas y estrategias de liderazgo eficaz
El gen del liderazgo
Liderazgo y timidez

1. - Ejemplos de ejecutivos timidos

2. - Estrategias para vencer la timidez

Nou bk

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO

1. Programa de entrenamiento

2. Métodos de aprendizaje

3. Técnicas de desarrollo en equipo

4. Pasos para identificar, analizar y solucionar problemas

UNIDAD DIDACTICA 8. LA DINAMICA DE GRUPOS

1. Definicién
2. Aplicaciones a los distintos campos de la vida social
3. Técnicas de dinamica de grupos

1. - Qué sony qué no son las técnicas grupales

2. - Eleccion de la técnica adecuada

3. - Criticas a las técnicas de dinamica para grupos
4. Normas generales para el uso de las técnicas de grupo
5. El papel del dinamizador

1. - Tres tipos de animador

2. - Papel del animador

3. -Funciones del animador

UNIDAD DIDACTICA 9. CLASIFICACION DE LAS DINAMICAS DE GRUPOS

1. Seguln el tamano del grupo

. -Asamblea

. - Comisién

. -Congreso

. - Mesa redonda

. - Conferencia

. - Clinica del rumor

. - Corrillo

. - Cuchicheo

. - Debate dirigido o discusién guiada

10. - Grupo de confrontacion

2. Segun la participacién de los expertos
1. - Role playing
2. - Tormenta de ideas

O~NOYULT D WN =
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. - Phillips 6.6

. -Foro

. - Grupo de discusién

. - Didlogos simultaneos
7. - Entrevista

3. Segun los objetivos

[N V2 I~ V V]

UNIDAD DIDACTICA 10. TECNICAS DE DINAMICA DE GRUPOS EN LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS EN LA EMPRESA

1. Perspectiva positiva del conflicto
2. Conflicto versus violencia
1. - El conflicto como proceso
2. - Actitudes ante el conflicto
3. Prevencion
4. Analisis y negociacion
1. - Separar persona-proceso-problema
2. - Personas
3. -El proceso
4. -El problema
5. Busqueda de soluciones
1. - La Mediacién
6. Procedimientos para ensefar a resolver conflictos

PARTE 3. ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

La Constitucién Espanola: estructura y contenidos

Division de poderes

La Administracion del Estado

La Administracion Autonémica

La Administracién Local

Fuentes del Derecho

Identificaciéon de las normas juridicas y 6rganos de elaboracion, aprobacion y publicacién
El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos

Bases de datos de documentacion juridica en Internet

WONOL A WN =

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

La Unién Europea

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

HwnN =
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UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACION ANTE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

El acto administrativo

Procedimiento administrativo

El recurso administrativo

El proceso contencioso administrativo

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

oukwn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. LEGISLACION Y APLICACION PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

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

3. Normasy disposiciones derogadas

UNIDAD DIDACTICA 5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN: INTERESADOS

1. Interesado: concepto

2. Capacidad de obrary representacién
3. Registros electrénicos

4. Sistemas de identificacién

UNIDAD DIDACTICA 6. ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Actuacion

Términosy plazos

Actos administrativos: requisitos
Notificaciéon

Publicacion

Nulidad y anulabilidad

oukhwnNn-=

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 Publica en Espana
2. Clases de personal al servicio de la Administraciéon
3. Acceso a la Funcion Publica

www.euroinnova.edu.es
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UNIDAD DIDACTICA 10. 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

Formacién y Promocién profesional
Incompatibilidades

Régimen disciplinario

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

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

Procedimiento de seleccion 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

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 12. GRGANOS DE REPRESENTACION DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y
NEGOCIACION COLECTIVA.

1. Organos de representacion
2. Negociacién colectiva

PARTE 4. 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 Administracion Estatal Autonémicay Local
3. La Unién Europea
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UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DOCUMENTAL

1. Informaciéon 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 Administraciéon Pablica
2. Aplicaciones de la informatica en los archivos
3. Elacceso a los registros y archivos publicos

UNIDAD DIDACTICA 5. EL CICLO PRESUPUESTARIO
1. Elaboracién, aprobacioén, ejecuciény 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 Gasto y Pago
2. Fases del procedimiento del gastoy 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

NouhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 9. LEGISLACION SOBRE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL
1. Legislacién 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. Aplicacién de la normativa basica y complementaria sobre la gestién econdémicay
presupuestaria en la Administracién Pablica

www.euroinnova.edu.es
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PARTE 5. 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.

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.

Formacion y Promocion profesional.
Incompatibilidades.

Régimen disciplinario.

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

SOV NOURAWN =
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UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS. PERSONAL LABORAL.

Procedimiento de seleccidon y contratacion de personal.
Retribucion del personal.

Formacion y sistema de promocion.

Modificacion y suspensién del contrato laboral.
Extincién del contrato laboral.

La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social.

oukhwnNn-=

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.

www.euroinnova.edu.es
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PARTE 6. CALIDAD TOTAL EN LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS DEL CONCEPTO DE CALIDAD

Introduccién al concepto de calidad

Definiciones de calidad

Evolucion del concepto de calidad

El papel de la calidad en las organizaciones
Costes de calidad

Beneficios de un sistema de gestion de la calidad

oukhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1. La Constitucion Espanola: estructura y contenidos
2. Divisién de poderes
1. - Poder ejecutivo
2. - Poder legislativo
3. - Poder judicial
3. La Administracién del Estado
1. - El Gobierno: composicion, organizacion y funciones
2. - La Administracién General del Estado: Organos centrales, territoriales y
colegiados. Organismos publicos
4. La Administracién Autonémica
1. - Competencias de las Comunidades Auténomas
2. - Organizacion autonémica
3. - Relaciones de las Comunidades Auténomas con el Estado
5. La Administracién Local
1. - Clases de entidades locales
2. - Regulacion de la Administracion local
3. - Competencias de las entidades locales
6. Fuentes del Derecho
1. -Laley
2. - La costumbre
3. - Los principios generales del Derecho
7. Identificacién de las normas juridicas y érganos de elaboracién, aprobacién y publicacion
8. El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos
9. Bases de datos de documentacién juridica en Internet

UNIDAD DIDACTICA 3. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LA UNION EUROPEA

1. La Unién Europea

1. - Principios

2. - Proceso de integracién comunitario. Espafna en la UE
2. Instituciones y Organos comunitarios

www.euroinnova.edu.es
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. - Parlamento Europeo
. - Consejo de la Unién Europea
. - Comisién Europea
. - Tribunal de Justicia de las Comunidades Europeas
. - Tribunal de Cuentas Europeo
. - Defensor del Pueblo Europeo
. - Supervisor Europeo de Protecciéon de Datos
3. Ordenamiento juridico comunitario
1. - Derecho Originario: Caracteristicas. Revisiones. Reformas
2. - Derecho Institucional (Derivado): Reglamento. Directiva. Decisién. Dictamen.
Recomendacion
3. - Otros procedimientos de formaciéon de normas
4. - Aplicabilidad directa. Primacia del Derecho Comunitario
4. Diario Oficial de la Unién Europea

Noaouh WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD EN LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Ciclo PDCA (Plan/Do/Check/Act)
Tormenta de ideas
Diagrama Causa-Efecto
Diagrama de Pareto
Histograma de frecuencias
Modelos ISAMA para la mejora de procesos
Equipos de mejora
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 5s
1. - Seiri (Despejar)
2. - Seiton (Ordenar)
3. - Seiso (Limpiar)
4. - Seiketsu (Sistematizar)
5. - Shitsuke (Estandarizacién y Disciplina)
10. Seis SIGMA

O N hAWN =

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Las normas ISO 9000 y 9001

Introduccién al contenido de la UNE-EN ISO 9001:2015
La norma ISO 9001

Requisitos

HwwnN =

UNIDAD DIDACTICA 6. IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Documentacion de un SGC
2. Hitos en laimplantacién de un SGC

www.euroinnova.edu.es
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Etapas en el desarrollo, implantacion y certificacion de un SGC

Metodologia y puntos criticos de la implantacion

El analisis DAFO

El proceso de acreditacion

Pasos para integrar a los colaboradores del Sistema de Gestién de la Calidad en la
empresa

8. Factores clave para llevar a cabo una buena gestién de la calidad

Noubkw

UNIDAD DIDACTICA 7. LA CALIDAD TOTAL EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1. Los tres niveles de la Calidad
2. La Direcciony la Gestion de la Calidad
1. - Principios de la Direccion y Gestion de la Calidad
2. - Implantacién de un Sistema de Calidad
3. Conceptos relacionados con la Gestion de la Calidad
1. - Politica de la Calidad/Objetivo de la calidad
2. - Planificacién 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 EFQM
4. Disenoy planificacién de la Calidad
1. - La Satisfaccién del Cliente
2. - Relaciones con proveedores
5. El Benchmarking y la Gestién de la Calidad
6. La Reingenieria de Procesos

UNIDAD DIDACTICA 8. EL MODELO EUROPEO DE EXCELENCIA EMPRESARIAL Y LA CALIDAD
TOTAL

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

Procedimiento de la Auditoria

Modelo de Auditoria del Sistema de Calidad
Inicio de la Auditoria

Preparacion de la Auditoria

PN =
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1. - Planificaciéon
2. - Inspeccién fisica
3. - Recogida de informacién escrita
4. - Entrevistas con personal de la direccién
5. - Trabajo de andlisis
6. - Memorandum
5. Realizacién de la Auditoria
6. Reunién de clausura
1. - Informe de la Auditoria
2. - Terminacion de la Auditoria
Seguimiento de las acciones correctoras
Calidad en la Auditoria
Métricas
Implantacién de las auditorias de Calidad en las empresas
1. - Certificaciéon de un Sistema de Gestion de Calidad
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Euroinnova

International Online Education

Esta es tu Escuela

N
E

. Te ha parecido interesante esta formacion? Si adn tienes dudas, nuestro
equipo de asesoramiento académico estara encantado de resolverlas.
Preguntanos sobre nuestro método de formacion, nuestros profesores, las
becas o incluso simplemente condcenos.

Solicita informacion sin compromiso.

Llamadme gratis iMatricularme ya!
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