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Administracién Publica + Titulacion Universitaria

duracién total: 425 horas horas teleformacion: 150 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Si tienes interés en el ambito de la administracién publica y quieres conocer los aspectos esenciales
para desenvolverte profesionalmente en este entorno, especializandote en la formaciéon permanente
de los profesionales al servicio de la administracion, el presente cursop de formacion continua
administracion publica ha sido creado bajo esta idea y tiene como objetivo capacitar al personal
docente para el desarrollo de distintas acciones formativas como planes oficiales de formacion
continua, formacion oficial no reglada o formacién profesional ocupacional, centrados en el ambito
de la administracion publica y las entidades locales.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

Entre los objetivos del curso de formacion continua administracion publica destacan principalmente
los siguientes:

- Conocer las fuentes de derecho administrativo.

- Adquirir conocimientos sobre el ciclo presupuestario.

- Conocer las clases de expedientes y contratacion.

- Adquirir conocimientos sobre el plan general de contabilidad publica.

- Conocer los 6rganos de representacion personal del funcionario y negociacién colectiva.

- Adquirir las capacidades necesarias para desempefar funciones de docentes en un centro de
formacion o academia privada.

- Adquirir las competencias pedagdgicas y didacticas necesarias para el disefio, planificacion,
gestion e implantacion de un Plan de Formacién, tanto en el ambito empresarial como en el de la
formacion oficial No Reglada.

para qué te prepara

Gracias al curso de formacion continua administracion publica podras conseguir la Titulacion de
Formador de Formadores que te capacita pedagégicamente para ser profesor/a de Cursos
impartidos por Centros de Formacion y Academias, Sindicatos, Confederaciones de Empresas,
Escuelas de Negocios, etc. (Cursos de Formacion Continua de Oferta, Contratos Programa,
Formacion Continua de Demanda, Formacion Bonificada, Plan Avanza, etc.).

salidas laborales

- Docente especializado en la imparticion de Acciones Formativas de formacion para el empleo:
Formacién continua y Formacion profesional para el empleo. Se puede llevar a cabo en : Centros de
Formacion, Empresas Privadas, Cualquier Organizacion.

- Docente especializado en proporcionar Estrategias de Aprendizaje Individualizado, supervision y
seguimiento efectivo del proceso ensefianza-aprendizaje del alumnado.

- Técnico especializado en Programacién Didactica para el disefio de los procesos de
ensefianza-aprendizaje.

- Técnico especializado en planificacion, gestion y evaluacion de Acciones Formativas.
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial 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 duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

Centro de Farmacidn
H de POSTGRADO
como centro de Formacion acreditado para Ia imparticion a nivel nacional de formacién “"}”:,' ESEH
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

I_I@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES ”f'

Tl Tute furopes ar
Dstudios tmpresariales

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la

Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Formador de Formadores'

- Manual tedrico 'Administracion Publica’

Cuaderno_
Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240


http://www.formacioncontinua.eu/Formacion-Continua-Administracion-Publica

Postgrado en Gestion de la Formacion en la Administracion Publica + Titulacion Universitaria

plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

PARTE 1. ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.La Administracion Publica y la Ciencia de la Administracién
2.La consideracion constitucional de la Administracién Publica
3.La Administraciéon del Estado
4.La Administracion Autonémica
5.La Administracion Local
6.La Administracion electronica
UNIDAD DIDACTICA 2. MARCO ORGANIZATIVO Y NORMATIVO DE LA UNION EUROPEA
1.La Unién Europea
2.Instituciones y Organos comunitarios
3.El rol del Tribunal de Justicia en el proceso de unificacion de las instituciones juridicas de los paises de la Unién
Europea
4.Administracién Publica y Derecho Administrativo en el @mbito Europeo
UNIDAD DIDACTICA 3. EL ACTO ADMINISTRATIVO (l)
1.El acto administrativo
2.Elementos del acto administrativo
3.Clases de actos administrativos
4.El silencio administrativo
UNIDAD DIDACTICA 4. EL ACTO ADMINISTRATIVO (ll)
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
4. Tramitacion simplificada
UNIDAD DIDACTICA 6. ViIA ADMINISTRATIVA: REVISION Y RECURSOS
1.Revisién de la actividad administrativa
2.Recursos administrativos
UNIDAD DIDACTICA 7. JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO
1.El procedimiento Contencioso-administrativo
2.La Jurisdiccién 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: planificacién y estructuracion del empleo publico
3.Derechos y deberes de los empleados publicos
4. Negociacién Colectiva y 6rganos de representacion del personal al servicio de las Administraciones Publicas

PARTE 2. FORMADOR DE FORMADORES

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRUCTURA DE LA FORMACION PROFESIONAL

1.Sistema Nacional de las Cualificaciones: Catalogo Nacional de Cualificaciones y formacion modular, niveles de
cualificacion

2.Subsistema de Formacion Profesional Reglada: Programas de Cualificaciéon Profesional Inicial y Ciclos Formativo:
caracteristicas, destinatarios y duracion

3.Subsistema de la Formacion Profesional para el Empleo: caracteristicas y destinatarios. Formacién de demanda y
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de oferta: Caracteristicas

4.Programas Formativos: estructura del programa

5.Proyectos Formativos en la formacién en alternancia con el empleo: estructura y caracteristicas
UNIDAD DIDACTICA 2. ELABORACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA DE UNA ACCION FORMATIVA EN
FORMACION PARA EL EMPLEO

1.La formacion por competencias

2.Caracteristicas generales de la programacion de acciones formativas

3.Los objetivos: definicion, funciones, clasificacion, formulacién y normas de redaccion

4.Los contenidos Formativos: conceptuales, procedimentales y actitudinales. Normas de redaccién. Funciones.
Relacién con los objetivos y la modalidad de formacién

5.Secuenciacion. Actualizacion y aplicabilidad

6.Las actividades: tipologia, estructura, criterios de redaccion y relacion con los contenidos. Dinamicas de trabajo el
grupo

7.Metodologia: Métodos y técnicas didacticas

8.Caracteristicas metodolégicas de las modalidades de imparticién de los Certificados de Profesionalidad

9.Recursos pedagodgicos. Relacion de recursos, instalaciones, bibliografia, anexos: caracteristicas y descripcion

10.Criterios de Evaluacion: tipos, momento, instrumentos, ponderaciones

11.0bservaciones para la revision, actualizacion y mejora de la programacion
UNIDAD DIDACTICA 3. ELABORACION DE LA PROGRAMACION TEMPORALIZADA DE LA ACCION FORMATIVA

1.La temporalizacion diaria

2.Secuenciacion de Contenidos y Concrecion de Actividades

3.Elaboracion de la Guia para las acciones formativas, para la modalidad de imparticion formacion en linea
UNIDAD DIDACTICA 4. DISENO Y ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO IMPRESO

1.Finalidad didactica y criterios de seleccion de los materiales impresos

2.Caracteristicas del disefio grafico

3.Elementos de un guion didactico

4.Seleccion de materiales didacticos impresos en funcion de los objetivos a conseguir, respetando la normativa sob
propiedad intelectual

5.Aplicacion de medidas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental en el disefio y elaboracior
de material didactico impreso
UNIDAD DIDACTICA 5. PLANIFICACION DE LA FORMACION

1.¢,Por qué surgen las necesidades de formaciéon?

2.Contenidos generales de un plan de formacion

3.Recursos para la implantacion de los planes de formacion

4 Nuevos enfoques de la formacién

5.Desarrollo continuo de la formacion

6.Recursos materiales para la formacién

7.Métodos, sistemas formativos y gestion de la planificacion operativa
UNIDAD DIDACTICA 6. DISENO DE PROGRAMAS FORMATIVOS

1.Contextualizados

2.Diseno formativo y desempefio
UNIDAD DIDACTICA 7. EVALUACION DEL PLAN DE FORMACION

1.El proceso de evaluacion

2.Evaluacion de los efectos
UNIDAD DIDACTICA 8. EVALUACION EN FORMACION PARA EL EMPLEO APLICADA A DISTINTAS
MODALIDADES DE IMPARTICION

1.La evaluacién del aprendizaje

2.La evaluacion por competencias
UNIDAD DIDACTICA 9. ANALISIS DEL PERFIL PROFESIONAL

1.El Perfil Profesional

2.El contexto sociolaboral
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3.ltinerarios formativos y profesionales
UNIDAD DIDACTICA 10. CALIDAD DE LAS ACCIONES FORMATIVAS. INNOVACION Y ACTUALIZACION
DOCENTE
1.Procesos y mecanismos de evaluacién de la calidad formativa
2.Realizacion de propuestas de los docentes para la mejora para la accion formativa
3.Centros de Referencia Nacional
4.Perfeccionamiento y actualizacion técnico-pedagdgica de los formadores: Planes de perfeccionamiento técnico
5.Centros Integrados de Formacion Profesional
6.Programas Europeos e iniciativas comunitarias
UNIDAD DIDACTICA 11. LA FORMACION E-LEARNING
1.El aprendizaje autbnomo a través de un Campus Virtual
2.El/La Formador/a-Tutor/a E-learning
3.Las acciones tutoriales E-learning
4.Supervision y seguimiento del aprendizaje individualizado
5.Recursos didacticos y soportes multimedia
UNIDAD DIDACTICA 12. EL PAPEL DEL TELEFORMADOR/A

1.Introduccién
2.Funciones del formador
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