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duracién total: 1.500 horas horas teleformacion: 450 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Con el presente Master en Contratacion Publica recibira una formacion especializada en la materia.
Si tiene interés en el ambito de la administracién publica y quiere conocer los aspectos esenciales
para desenvolverse profesionalmente en este entorno este es su momento. Cada una de las
Administraciones Publicas cuenta para el ejercicio de sus funciones con un gran nimero de personal
a su servicio. Aproximadamente dos millones de empleados al servicio de la Administracion, forman
un conjunto numeroso y heterogéneo de trabajadores, siendo necesario para la regulacién de sus
actuaciones, sus derechos y sus obligaciones, el establecimiento de un

nexo comun entre ellos. Con el Master en Contratacion Publica podra adquirir los conocimientos
oportunos para tener una visién amplia y precisa del sector de la administracion publica.
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Master en Contratacion Publica
a quién va dirigido

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

- Conocer todo lo relacionado con la contratacion publica.

- Aplicar, en los casos mas significativos, la legislacion en materia de recursos humanos para la
confeccion y tramitacion de expedientes tipo.

- Aplicar los procedimientos administrativos relativos a la seleccion, formacién y promocion de
recursos humanos conforme a la legislacion vigente.

- Analizar la normativa vigente en la contratacion 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 ndminas y seguros sociales

- Analizar la normativa administrativa, laboral, sindical y fiscal en los distintos ambitos de actuacion
en la administracion, gestion y control de los Recursos Humanos en las Administraciones Publicas
- Realizar las gestiones administrativas derivadas de la aplicacion de la legislacion de prevencion de
riesgos laborales 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.

- Conocer la Administracion Publica como empresas prestadora de servicios y la importancia de la
calidad en las Organizaciones de Servicios.

- Saber identificar el modelo Europeo de Calidad, asi como su estructura.

- Adquirir los conocimientos para el empleo de herramientas dirigidas a la gestion de calidad.

- Aprender los Principios de Actuacién de la Administracion Publica.

- Poner en practica la modernizacién de la atencion al ciudadano en las Administraciones Publicas.
- Aportar al alumno de un modo rapido y sencillo todos los conocimientos basicos de salud laboral y
prevencion de riesgos existentes en el sector de la administracion publica, asi como los posibles
dafos que de ellos se deriven.

para qué te prepara

El presente curso en Master en Contratacion Publica le prepara para conocer a fondo el entorno de
la administracion publica, adquiriendo las técnicas oportunas y los procesos necesarios para poder
desarrollar su funcion con éxito. Ademas, el presente curso dotara al alumno de los conocimientos
necesarios para realizar la gestion administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones
Publicas, asi como para adquirir los conocimientos, principios, competencias, herramientas para
mejorar el sistema de gestién de calidad en la Administracion Publica con el fin de que garantizar un
buen servicio en la atencién al ciudadano.
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salidas laborales

Administracién publica / Contabilidad / Abogacia / Area de administracién en las distintas unidades

de las diferentes Administraciones Publicas / Sector Administrativo en general / Recursos Humanos -
Personal
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titulacion

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).

II@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES (.m.ﬁfmm
W como centro de Formacién acreditado para la imparticidn a nivel nacional de formacion s“}”ﬁ' i ﬁ'ﬁ,ﬂw

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

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 'Gestion de Contratos en el Sector Publico. Nivel Profesional’

- Manual teodrico 'Prevencion de Riesgos Laborales en la Administracion Publica'

- Manual teodrico 'Gestion Administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones Publicas'
- Manual tedrico 'Calidad Total en las Administraciones Publicas'

- Manual tedrico 'Contratacidon Publica’

Cuaderno,
de 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
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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. CONTRATACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.Delimitacion de los tipos contractuales
2.Contratos sujetos a una regulacién armonizada
3.Visién global de la clasificacion
4.Contratos del sector publico de caracter administrativo
5.Contratos del sector publico de caracter privado
UNIDAD DIDACTICA 2. ESTUDIO DE LOS ELEMENTOS DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.La Administracion contratante
2.El contratista
3.El objeto
4.Laforma
UNIDAD DIDACTICA 3. EL PRECIO DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.El precio de los contratos del sector publico
2.La revisién de precios
UNIDAD DIDACTICA 4. FASE DE CONTRATACION (l)
1.Preparacién de contratos para la Administracion Puablica: tramitaciéon del expediente
2.Tramitacion abreviada del expediente de contratacion
3.Preparacion de contratos para la Administracion Publica: tramitaciéon de los pliegos
4.Pliegos de clausulas administrativas y de prescripciones técnicas
UNIDAD DIDACTICA 5. FASE DE LA CONTRATACION (ll). ADJUDICACIONES DEL CONTRATO
1.Disposiciones directivas
2.Publicidad
3.Informacién a interesados
4.Adjudicacion del contrato
5.Decisién de no adjudicar el contrato
6.Formalizacion de los contratos
UNIDAD DIDACTICA 6. EFECTOS, CUMPLIMIENTO Y EXTINCION DE LOS CONTRATOS
1.Efectos de los contratos
2.Prerrogativas de la Administracion Publica en los contratos administrativos
UNIDAD DIDACTICA 7. CONTEXTO DE IMPULSION DE LAS CLAUSULAS SOCIALES Y DE GENERO EN LA
CONTRATACION PUBLICA
1.Datos de la brecha de género en la economia y la salud
2.Estancamiento de las politicas de cuotas
3.Incumplimiento de la ley de igualdad
UNIDAD DIDACTICA 8. INCORPORACION DE LAS CLAUSULAS SOCIALES EN LAS DIFERENTES FASES DEL
PROCESO DE CONTRATACION
1.Fase de preparacion del contrato
2.Fase de seleccion
3.Fase de adjudicacion del contrato
4.Fase de formalizacion del contrato
5.Fase de ejecucion del contrato
UNIDAD DIDACTICA 9. CONTROL DE LA EJECUCION DE LAS CLAUSULAS SOCIALES Y DE GENERO
1.Beneficios de las clausulas sociales y de género
2.Control de la ejecucioén de las clausulas sociales y de género
3.Consecuencias del incumplimiento de las clausulas sociales y de género
UNIDAD DIDACTICA 10. NORMATIVA RELACIONADA CON LA INCLUSION DE LAS CLAUSULAS SOCIALES Y DE
GENERO EN LA CONTRATACION PUBLICA

+ Informacion Gratis
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1.Contratos del sector publico
2.Medidas urgentes para el desarrollo del Pacto de Estado contra la violencia de género

PARTE 2. LEY 9/2017 DE CONTRATOS DEL SECTOR
PUBLICO

UNIDAD DIDACTICA 1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
1.Introduccion a la Ley de Contratos del Sector Publico.
2.0bjeto y finalidad.
3.Ambito de aplicacion.
4.Ambito subjetivo.
5.Negocios y contratos excluidos del ambito de aplicacion.
UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.Delimitacion de los tipos contractuales.
1.- Contrato de obras.
2.- Contrato de concesion de obras.
3.- Contrato de concesion de servicios.
4.- Contrato de suministro.
5.- Contrato de servicios.
6.- Contratos mixtos.
2.Contratos sujetos a una regulacion armonizada.
1.- Contratos de obras, de concesion de obras y de concesion de servicios sujetos a una regulacién armonizada:
umbral.
2.- Contratos de suministro sujetos a una regulacion armonizada: umbral.
3.- Contratos de servicios sujetos a una regulacion armonizada: umbral.
4.- Contratos subvencionados sujetos a una regulacion armonizada.
3.Contratos administrativos y contratos privados.
1.- Contratos administrativos.
2.- Contratos privados.
3.- Jurisdiccion competente.
UNIDAD DIDACTICA 3. CONFIGURACION GENERAL DE LA CONTRATACION DEL SECTOR PUBLICO Y
ELEMENTOS ESTRUCTURALES DE LOS CONTRATOS
1.Racionalidad y consistencia de la contratacion del sector publico.
2.Libertad de pactos y contenido minimo del contrato.
3.Perfeccion y forma del contrato.
4.Partes en el contrato: érgano de contratacion.
5.Capacidad y solvencia del empresario.
1.- Aptitud para contratar con el sector publico.
2.- Prohibiciones de contratar.
3.- Solvencia.
4.- Clasificacion de las empresas.
5.- Acreditaciones.
6.Garantias exigibles en la contratacién del Sector Publico.
1.- Garantia provisional.
2.- Garantia definitiva.
3.- Garantias prestadas por terceros y preferencia en la ejecucién de garantias.
4.- Garantias exigibles en otros contratos del sector publico.
UNIDAD DIDACTICA 4. DE LOS CONTRATOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.De las actuaciones relativas a la contratacion de las Administraciones Publicas.
1.- Expediente de contratacion.
2.- Pliegos de clausulas administrativas y de prescripciones técnicas.

+ Informacion Gratis
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3.- Adjudicacion de contratos de las Administraciones Publicas.
2.Ejecucion de los contratos.
UNIDAD DIDACTICA 5. DE LOS CONTRATOS DE OTROS ENTES DEL SECTOR PUBLICO
1.Contratos de los poderes adjudicadores que no tengan la condicion de Administraciones Publicas.
2.Contratos de las entidades del sector publico que no tengan el caracter de poderes adjudicadores.
UNIDAD DIDACTICA 6. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA PARA LA GESTION DE LA CONTRATACION
1.0rganos de contratacion.
1.- Organos de contratacion estatales.
2.- Autorizacion para contratar.
2.0rganos de asistencia.
3.0rganos consultivos.
4 .Registro de Contratos del Sector Publico.
UNIDAD DIDACTICA 7. COMPETENCIAS EN MATERIA DE CONTRATACION EN LAS ENTIDADES LOCALES
1.Introduccion.
2.Competencias.
UNIDAD DIDACTICA 8. NORMAS ESPECIFICAS DE CONTRATACION PUBLICA EN LAS ENTIDADES LOCALES
1.Introduccion.
2.Contratos reservados.
UNIDAD DIDACTICA 9. PUBLICIDAD OBLIGATORIA Y ACCESO A PYMES
1.Publicacién de anuncios.
1.- Anuncio de informacién previa.
2.- Anuncio de licitacion.
3.- Anuncio de formalizacién de los contratos.
2.Uso de medios electrénicos, informaticos y telematicos en los procedimientos regulados en la Ley.
3.Requisitos especificos relativos a las herramientas y los dispositivos de recepcion electrénica de documentos.
4.Acceso a PYMES.
UNIDAD DIDACTICA 10. LUCHA CONTRA LA MOROSIDAD. OFICINA INDEPENDIENTE DE REGULACION Y
SUPERVISION
1.Lucha contra la morosidad.
1.- Pago del precio.
2.- Cumplimiento de los contratos y recepcién de la prestacion.
3.- Pagos a subcontratistas y suministradores.
4.- Comprobacion de los pagos a los subcontratistas o suministradores.
5.- Resolucion del contrato por impago.
2.0ficina independiente de regulacién y supervision.

PARTE 3. GESTION DE CONTRATOS EN EL SECTOR
PUBLICO

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACION DE LA LEGISLACION
1.Legislacion aplicable
2.Ley de Contratos del Sector Publico
3.0bjeto y finalidad de la Ley
4.Ambito de aplicacion de la Ley
1.- Ambito de aplicacion
2.- Ambito subjetivo
3.- Negocios y contratos excluidos
UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.Delimitacién de los tipos contractuales
2.Contratos sujetos a una regulacién armonizada
1.- Contratos de obras y de concesion de obras publicas sujetos a una regulacién armonizada: umbral
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2.- Contratos de suministro sujetos a una regulaciéon armonizada: umbral
3.- Contratos de servicios sujetos a una regulacién armonizada: umbral
4.- Contratos subvencionados sujetos a una regulacion armonizada
3.Visién global de la clasificacion
1.- Contratos administrativos
2.- Contratos privados
3.- Jurisdiccion competente
4.Contratos del sector publico de caracter administrativo
1.- Contrato de obras
2.- Contrato de concesion de obras publicas
3.- Contrato de gestidn de servicios publicos
4.- Contrato suministro
5.- Contrato de servicios
6.- Contrato de colaboracion entre el sector publico y el sector privado
7.- Contratos mixtos
5.Contratos del sector publico de caracter privado
1.- Contratos privados
UNIDAD DIDACTICA 3. ESTUDIO DE LOS ELEMENTOS DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.La Administracion contratante
1.- Competencia para contratar
2.- Responsable del contrato
3.- Perfil del contratante
2.El contratista
1.- Condiciones de aptitud
2.- Empresas no comunitarias
3.- Condiciones especiales de compatibilidad
3.El objeto
1.- Objeto del contrato
4.Laforma
1.- Perfeccion de los contratos
2.- Caracter formal de la contratacién del sector publico
3.- Formalizacion de los contratos
UNIDAD DIDACTICA 4. EL PRECIO DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.El precio de los contratos del sector publico
1.- El precio
2.- Célculo del valor estimado de los contratos
2.La revisién de precios
1.- Procedencia y limites
2.- Revision en casos de demora en la ejecucion
3.- Pago del importe de la revisién
UNIDAD DIDACTICA 5. FASE DE CONTRATACION (1)
1.Preparacién de contratos para la Administracion Publica: tramitacion del expediente
1.- Expediente de contratacion: iniciacién y contenido
2.- Aprobacién del expediente
3.- Expediente de contratacion en contratos menores
2.Tramitaciéon abreviada del expediente de contratacion
1.- Tramitacion urgente del expediente
2.- Tramitacion de emergencia
3.Preparacion de contratos para la Administracién Publica: tramitacién de los pliegos
1.- Reglas para el establecimiento de prescripciones técnicas
2.- Condiciones especiales de ejecucion del contrato
3.- Informacion sobre las obligaciones relativas a la fiscalidad, proteccion del medio ambiente, empleo y
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condiciones laborales
4.- Informacion sobre las condiciones de subrogacion en contratos de trabajo
4.Pliegos de clausulas administrativas y de prescripciones técnicas
1.- Pliegos de clausulas administrativas generales
2.- Pliegos de clausulas administrativas particulares
3.- Pliegos de prescripciones técnicas
UNIDAD DIDACTICA 6. FASE DE LA CONTRATACION (ll). ADJUDICACIONES DEL CONTRATO
1.Disposiciones directivas
1.- Procedimiento de adjudicacién
2.- Principios de igualdad, transparencia y libre competencia
3.- Confidencialidad
2.Publicidad
1.- Anuncio de informacion previa
2.- Anuncio de licitacion
3.Informacion a interesados
1.- Presentacion de la documentacion acreditativa del cumplimiento de requisitos previos
2.- Admisibilidad de variantes
3.- Subasta electrénica
4.- Sucesion en el procedimiento
4.Adjudicacion del contrato
1.- Requisitos y clases de criterios de adjudicacion del contrato
2.- Aplicacion de los criterios de adjudicacion
3.- Criterios de desempate
4.- Ofertas anormalmente bajas
5.- Clasificacion de las ofertas, adjudicacion del contrato y notificacién de la adjudicaciéon
5.Decisién de no adjudicar el contrato
6.Formalizacion de los contratos
1.- Publicidad de la formalizacién de los contratos
2.- Comunicacion a los candidatos y a los licitadores
UNIDAD DIDACTICA 7. EFECTOS, CUMPLIMIENTO Y EXTINCION DE LOS CONTRATOS
1.Efectos de los contratos
2.Prerrogativas de la Administracion Publica en los contratos administrativos
1.- Enumeracién
2.- Procedimiento de ejercicio
3.Ejecucion de los contratos
1.- Ejecucién defectuosa y demora
2.- Resolucion por demora y prérroga de los contratos
3.- Indemnizacion de dafos y perjuicios
4.- Principio de riesgo y ventura
5.- Pago del precio
6.- Transmisioén de los derechos de cobro
4.Modificaciones de los contratos
1.- Potestad de modificacion del contrato
5.Suspension y extincion de los contratos
1.- Suspension de los contratos
2.- Extincién
6.Cesion de contratos y subcontratacion
1.- Cesidn de los contratos
2.- Subcontratacion
3.- Pagos a subcontratistas y suministradores

PARTE 4. GESTION ADMINISTRATIVA DE RECURSOS
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HUMANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

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 seleccién del personal.
2.Seleccion y nombramiento del personal interino.
3.Adquisicion y pérdida de la condicién de funcionario.
4.Derechos y deberes de los funcionarios.
5.Situaciones administrativa del personal.
6.Retribuciones.
7.Formacion y Promocién 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 contratacién de personal.
2.Retribucion del personal.
3.Formacion y sistema de promocion.
4.Modificacion y suspension del contrato laboral.
5.Extincion del contrato laboral.
6.La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social.
UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANOS DE REPRESENTACION DEL PERSONAL FUNCIONARIO Y NEGOCIACION
COLECTIVA.
1.0rganos de representacion.
2.Negociacioén 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 5. CALIDAD TOTAL EN LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. FUNDAMENTOS DEL CONCEPTO DE CALIDAD
1.Introduccién al concepto de calidad
2.Definiciones de calidad
3.Evolucién del concepto de calidad
4.El papel de la calidad en las organizaciones
5.Costes de calidad
6.Beneficios de un sistema de gestién de la calidad
UNIDAD DIDACTICA 2. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.La Constitucion Espanola: estructura y contenidos
2.Division de poderes
1.- Poder ejecutivo
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 Administracion Autondmica
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1.- Competencias de las Comunidades Autébnomas
2.- Organizacién autonémica
3.- Relaciones de las Comunidades Auténomas con el Estado
5.La Administracion Local
1.- Clases de entidades locales
2.- Regulacion de la Administracién local
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, aprobacion y publicaciéon
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 Unién Europea
1.- Principios
2.- Proceso de integracion comunitario. Espana en la UE
2.Instituciones y Organos comunitarios
1.- Parlamento Europeo
2.- Consejo de la Union 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 Proteccion de Datos
3.0rdenamiento juridico comunitario
1.- Derecho Originario: Caracteristicas. Revisiones. Reformas
2.- Derecho Institucional (Derivado): Reglamento. Directiva. Decisién. Dictamen. Recomendacién
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.El orden y la limpieza: las 5s
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
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1.Las normas ISO 9000 y 9001
2.Introduccién 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, implantacioén y certificacion de un SGC
4.Metodologia y puntos criticos de la implantacion
5.El analisis 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 Gestién 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 Gestién 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 Disefio y planificacién 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
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.Preparacién de la Auditoria
1.- Planificacién
2.- Inspeccion fisica
3.- Recogida de informacién escrita
4.- Entrevistas con personal de la direccion
5.- Trabajo de analisis
6.- Memorandum
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5.Realizacion de la Auditoria

6.Reunién de clausura
1.- Informe de la Auditoria
2.- Terminacién 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.- Certificacion de un Sistema de Gestion de Calidad

PARTE 6. PREVENCION DE RIEGOS LABORALES EN
LA ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
1.El trabajo y la salud
1.- Trabajo
2.- Salud
2.Los riesgos profesionales
3.Factores de riesgo
4.Consecuencias y dafos derivados del trabajo
1.- Accidente de trabajo
2.- Enfermedad profesional
3.- Otras patologias derivadas del trabajo
4.- Repercusiones econdémicas y de funcionamiento
5.Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborale
1.- La ley de prevencion de riesgos laborales
2.- El reglamento de los servicios de prevencio
3.- Alcance y fundamentos juridicos
4.- Directivas sobre seguridad y salud en el trabaj
6.0rganismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo
1.- Organismos nacionales
2.- Organismos de caracter autonémico
UNIDAD DIDACTICA 2. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCIO
1.Riesgos en el manejo de herramientas y equipos
2.Riesgos en la manipulacion de sistemas e instalaciones
3.Riesgos en el almacenamiento y transporte de cargas
4.Riesgos asociados al medio de trabajo
1.- Exposicion a agentes fisicos, quimicos o biolégicos
2.- El fuego
5.Riesgos derivados de la carga de trabaj
1.- La fatiga fisica y mental
2.- La insatisfaccion laboral
6.La proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores
1.- La proteccién colectiva
2.- La proteccion individual
UNIDAD DIDACTICA 3. ACTUACION EN EMERGENCIAS Y EVACUACION
1.Tipos de accidentes
2.Evaluacion primaria del accidentado
3.Primeros auxilios
4.Socorrismo
5.Situaciones de emergencia
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6.Planes de emergencia y evacuacion
7.Informacion de apoyo para la actuacion de emergencias
UNIDAD DIDACTICA 4. SEGURIDAD E HIGIENE APLICADAS A LA ADMINISTRACION PUBLICA
1.Riesgos Generales Trabajos en Oficina
1.- Caida a distinto nivel
2.- Caida al mismo nivel
3.- Choque contra objetos inmoviles
4.- Golpes, cortes o pinchazos por objetos o herramientas
5.- Atrapamiento por o entre objetos
6.- Sobreesfuerzos
7.- Incendio
8.- Exposicion a contactos eléctricos
9.- Ruido
2.Diseio del puesto de trabajo
1.- Introduccién
2.- Alteraciones sufridas por los operadores de pantallas de visualizacion de datos (PVDs)
3.- La posicion de trabajo como factor de riesgo
4.- Ventajas e inconvenientes de cada posicion
3.Fatiga mental o psicolégica: Causas
1.- Los sintomas de la fatiga mental y psicolégica
2.- Recomendaciones
3.- El estrés profesional. Causas y recomendaciones
4.Requisitos ergondmicos puesto de PVDs
1.- Pantallas de Visualizacion de Datos
2.- Consejos Practicos de Reduccion de los efectos negativos del trabajo con PVDs
5.Ergonomia ambiental
1.- La calidad del aire interior
2.- Efectos mas importantes
3.- Factores de riesgo
4.- Tipos y fuentes de contaminacion en el interior de los edificios
5.- Estudio de contaminantes quimicos
6.Sistemas de ventilacion y climatizacién del aire
1.- Concepto
2.- La unidad de limpieza del aire. Conceptos y tipos
3.- La climatizacion del aire
4.- La humidificacién del aire
5.- La distribucion del aire en los espacios ocupados
6.- Causas de mala calidad del aire interior
7.- Medidas de control de la calidad del aire interior. Concepto y tipo
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