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 DURACIÓN

 190 horas

 MODALIDAD

 Online

 CRÉDITO

 4 ECTS

TITULACIÓN

Doble Titulación: - Titulación de Ley de Procedimiento Administrativo Común: Ley 39/2015
expedida por Euroinnova Business School y Avalada por la Escuela Superior de
Cualificaciones Profesionales - Titulación Universitaria en Administración Pública con 4
Créditos Universitarios ECTS. Formación Continua baremable en bolsas de trabajo y
concursos oposición de la Administración Pública.
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DESCRIPCIÓN

El Procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie de actos en que se concreta la
actuación administrativa para la realización de un fin. El procedimiento tiene por finalidad
esencial la emisión de un acto administrativo. A diferencia de la actividad privada, la
actuación pública requiere seguir unos cauces formales, más o menos estrictos, que
constituyen la garantía de los ciudadanos en el doble sentido de que la actuación es
conforme con el ordenamiento jurídico y que ésta puede ser conocida y fiscalizada por los
ciudadanos. Este curso le acerca a conocer la LEY de Procedimiento Administrativo. Si tiene
interés en el ámbito de la administración pública y quiere conocer los aspectos esenciales
para desenvolverse profesionalmente en este entorno este es su momento, con el Curso
Universitario en Administración Pública podrá adquirir los conocimientos oportunos para
tener una visión amplia y precisa del sector de la administración pública.

OBJETIVOS

Conocer el procedimiento y el acto administrativo: concepto y función.
Conocer los tipos de actos administrativos y el uso de los medios electrónicos en los
procesos administrativos.
Conocer las fuentes de derecho administrativo.
Adquirir conocimientos sobre el ciclo presupuestario.
Conocer las clases de expedientes y contratación.
Adquirir conocimientos sobre el plan general de contabilidad pública.
Conocer los órganos de representación personal del funcionario y negociación
colectiva.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso en Ley de Procedimiento Administrativo Comun: Ley 39/2015 está dirigido al
personal Administrativo, estudiantes y personal no Administrativo que quiera conocer la Ley
de Procedimiento Administrativo.

PARA QUÉ TE PREPARA
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Este curso le preparar para conocer el procedimiento y el acto administrativo: concepto y
función y conocer los tipos de actos administrativos y el uso de los medios electrónicos en
los procesos administrativos. Además este Curso le prepara para conocer a fondo el entorno
de la administración pública, adquiriendo las técnicas oportunas y los procesos necesarios
para poder desarrollar su función con éxito.

SALIDAS LABORALES

Administración en General.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Administración Pública

Manual teórico: Ley de Procedimiento

Administrativo

Paquete SCORM: Administración Pública

Paquete SCORM: Ley de Procedimiento

Administrativo

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

PARTE 1. LEY DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO COMÚN

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LEGISLACIÓN Y APLICACIÓN

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones1.
públicas
Objeto de la Ley2.
Normas y disposiciones derogadas3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN: INTERESADOS

Interesado: concepto1.
Capacidad de obrar y representación2.
Registros electrónicos3.
Sistemas de identificación4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

Actuación1.
Términos y plazos2.
Actos administrativos: requisitos3.
Notificación4.
Publicación5.
Nulidad y anulabilidad6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN

Procedimiento y garantías1.
Fases del procedimiento2.

- Iniciación1.
- Ordenación2.
- Instrucción3.
- Finalización4.

Tramitación simplificada3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. VÍA ADMINISTRATIVA: REVISIÓN Y RECURSOS

Revisión de oficio1.
Recursos administrativos2.

- Fin de la vía administrativa1.
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- Interposición de recurso2.
- Plazos3.

PARTE 2. ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA ORGANIZACIÓN DE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

La Constitución Española: estructura y contenidos1.
División de poderes2.
La Administración del Estado3.
La Administración Autonómica4.
La Administración Local5.
Fuentes del Derecho6.
Identificación de las normas jurídicas y órganos de elaboración, aprobación y7.
publicación
El Boletín Oficial de Estado y los Boletines Autonómicos8.
Bases de datos de documentación jurídica en Internet9.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LA UNIÓN EUROPEA

La Unión Europea1.
Instituciones y Órganos comunitarios2.
Ordenamiento jurídico comunitario3.
Diario Oficial de la Unión Europea4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. ACTUACIÓN ANTE LAS ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

El acto administrativo1.
Procedimiento administrativo2.
El recurso administrativo3.
El proceso contencioso administrativo4.
Documentos de las fases del procedimiento administrativo y recursos5.
La firma electrónica6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LEGISLACIÓN Y APLICACIÓN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común de las Administraciones1.
públicas
Objeto de la Ley2.
Normas y disposiciones derogadas3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN: INTERESADOS

Interesado: concepto1.
Capacidad de obrar y representación2.
Registros electrónicos3.
Sistemas de identificación4.
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UNIDAD DIDÁCTICA 6. ADMINISTRACIONES PÚBLICAS

Actuación1.
Términos y plazos2.
Actos administrativos: requisitos3.
Notificación4.
Publicación5.
Nulidad y anulabilidad6.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN

Procedimiento y garantías1.
Fases del procedimiento2.
Tramitación simplificada3.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. VÍA ADMINISTRATIVA: REVISIÓN Y RECURSOS

Revisión de oficio1.
Recursos administrativos2.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACIÓN DEL ESTADO

La Administración Pública en España1.
Clases de personal al servicio de la Administración2.
Acceso a la Función Pública3.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS. PERSONAL FUNCIONARIO

Proceso de selección del personal1.
Selección y nombramiento del personal interino2.
Adquisición y pérdida de la condición de funcionario3.
Derechos y deberes de los funcionarios4.
Situaciones administrativa del personal5.
Retribuciones6.
Formación y Promoción profesional7.
Incompatibilidades8.
Régimen disciplinario9.
La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE)10.
Prestaciones de MUFACE11.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. GESTIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS. PERSONAL LABORAL

Procedimiento de selección y contratación de personal1.
Retribución del personal2.
Formación y sistema de promoción3.
Modificación y suspensión del contrato laboral4.
Extinción del contrato laboral5.
La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social6.
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UNIDAD DIDÁCTICA 12. ÓRGANOS DE REPRESENTACIÓN DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y
NEGOCIACIÓN COLECTIVA.

Órganos de representación1.
Negociación colectiva2.
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