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

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Si trabaja en el entorno de la administracion publica y quiere aprender todo lo referente sobre el
derecho administrativo este es su momento, con el Master en Derecho Administrativo y de la
Administracion Publica podra adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar esta funcién de
la mejor forma posible. Gracias a la realizacién de este Master podra especializarse en los
procedimientos del derecho administrativo, asi como a gestionar econémicamente las
administraciones publicas.
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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.

- Conocer la Organizacion de las Administraciones Publicas.

- Estudiar las distintas modalidades de Administracion: Del Estado, Autonémica y Local.

- Identificar de las normas juridicas y 6érganos de elaboracion, aprobacion y publicacion.

- Realizar las gestiones administrativas de los procedimientos de revisiéon de los actos de la
administracion tributaria

- Aplicar la normativa de los procedimientos administrativo y contencioso-administrativo, en la
redaccion y presentacion de documentos e impresos oficiales tipo de los Organismos y
Administraciones Publicas, de acuerdo con la naturaleza de la informacién a expresar.

- Profundizar en la clasificacion legal de los contratos del sector publico.

- Analizar y sintetizar el contenido de escritos elaborados por las diferentes administraciones o
dirigidos a ellas para su registro en un soporte convencional o informatico.

- Resolver los problemas de tramitacién que surgen en las etapas mas relevantes del procedimiento
administrativo comun, aplicando correctamente la ley y las demas normas de caracter reglamentario.
- Analizar el procedimiento de validacién de los documentos de acuerdo con la legislacion vigente.
- Analizar el ordenamiento juridico emanado de la Constitucion y de los Estatutos de autonomia, asi
como las fuentes del Derecho Administrativo.

- Aplicar la legislaciéon en materia presupuestaria y contractual para la confeccion y tramitacion de
expedientes de contratacion y ejecucién presupuestaria.

- Realizar operaciones contables de una Unidad Administrativa, conforme al Plan General de
Contabilidad publica y utilizando la aplicacion informatica correspondiente.

- 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

para qué te prepara

El Master en Derecho Administrativo y de la Administracién Publica le prepara para tener una visiéon
completa sobre el entorno de las administraciones publicas y derecho administrativo,
especializandose ademas en las funciones de gestion econdmica y de recursos humanos en este
sector.
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salidas laborales

Derecho administrativo / Administraciones publicas.
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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 'Gestion de Contratos en el Sector Publico. Nivel Profesional’

- Manual tedrico 'Relaciones con las Administraciones Publicas'

- Manual teodrico 'Gestion Administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones Publicas'
- Manual tedrico 'Administracion Publica’

- Manual tedrico 'Introduccién al Derecho Administrativo'

- Manual tedrico 'Ley de Procedimiento Administrativo'

- Manual teodrico 'Gestion Econdmica y Presupuestaria de las Administraciones Publicas'
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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. INTRODUCCION AL DERECHO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. 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 Administraciéon del Estado
1.- El Gobierno: composicién, organizacion y funciones
2.- La Administracién General del Estado: Organos centrales, territoriales y colegiados. Organismos publicos
4.La Administracion Autonémica
1.- Competencias de las Comunidades Auténomas
2.- Organizacion autonémica
3.- Relaciones de las Comunidades Autbnomas con el Estado
5.La Administracion Local
1.- Clases de entidades locales
2.- Regulacioén 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.ldentificacion de las normas juridicas y érganos de elaboracion, aprobacioén y publicaciéon
8.El Boletin Oficial de Estado y los Boletines Autonémicos
9.Bases de datos de documentacion juridica en Internet
UNIDAD DIDACTICA 2. ACTUACION ANTE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.El acto administrativo
1.- Concepto
2.- Forma
3.- Elementos
4.- Clases
5.- Actos administrativos nulos y actos administrativos anulables
6.- Privilegios administrativos: presuncion de validez, no suspension, ejecucion forzosa
7.- La comunicacioén del acto administrativo
2.Procedimiento administrativo
1.- Caracteristicas
2.- Etapas: Iniciacién, Ordenacion, Instruccion y Terminacion
3.- La respuesta de la Administracién. El silencio administrativo
3.El recurso administrativo
1.- Derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Publicas
2.- Concepto y cuestiones basicas de los recursos
3.- Clases de recursos
4.- Requisitos para la presentacién de un recurso administrativo
5.- Escritos
4.El proceso contencioso administrativo
1.- Actos que ponen fin a la via administrativa
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2.- Concepto y plazos
3.- Escritos
4.- Organismos que integran la jurisdicciéon contencioso-administrativa
5.Documentos de las fases del procedimiento administrativo y recursos
1.- Tipos
2.- Caracteristicas
3.- Requisitos legales
4.- Formato
5.- Busqueda de modelos
6.- Cumplimentacion
6.La firma electronica
1.- Proceso de obtencion
2.- Caracteristicas
3.- Normativa
UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION A LA GESTION URBANISTICA
1.Introduccion a la Gestion Urbanistica
2.El Urbanismo en Espana
1.- La Ley del Suelo de 1956
2.- Ley de 1975 y Texto Refundido de 1976
3.- Constitucion Espafiola de 1978
4.- Ley de 1990 y texto refundido de 1992
5.- Sentencia del Tribunal Constitucional 61/1997, de marzo de 1997
6.- Ley sobre el Régimen del Suelo y Valoraciones de 1998
7.- Ultimas Reformas
3.Normativa actual en materia de urbanismo
1.- Estatal
2.- Normativa autondmica
4 Principios de la Normativa Actual del Suelo
UNIDAD DIDACTICA 4. EXPROPIACION FORZOSA
1.Régimen de las expropiaciones por razon de la ordenacion territorial y urbanistica
2.Justiprecio
3.0cupacion e inscripcion en el Registro de la Propiedad
4.Adquisicion libre de cargas
5.Modalidades de gestidén de la expropiacion
6.Supuestos de reversion y de retasacion
7.Supuestos indemnizatorios
UNIDAD DIDACTICA 5. FUNCION SOCIAL DE LA PROPIEDAD Y LA GESTION DEL SUELO
1.Venta y sustitucion forzosas
1.- Procedencia y alcance de la venta o sustitucion forzosas
2.- Régimen de la venta o sustitucion forzosas
2.Patrimonios publicos de suelo
1.- Nocién y finalidad
2.- Destino
3.Derecho de superficie
1.- Contenido, constitucién y régimen
2.- Transmisién, gravamen y extincion
4.Régimen juridico del suelo
1.- Actuaciones ilegales y con el ministerio fiscal
2.- Peticiones, actos y acuerdos
3.- Acciones y recursos

PARTE 2. GESTION DE CONTRATOS DEL SECTOR

+ Informacion Gratis
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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 Aplicacién de la Ley
UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.Delimitacion de los tipos contractuales
2.Contratos sujetos a una regulacion armonizada
3.Vision global de la clasificacion
4.Contratos del sector publico de caracter administrativo
5.Contratos del sector publico de caracter privado
UNIDAD DIDACTICA 3. ESTUDIO DE LOS ELEMENTOS DE LO CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.La Administracion contratante
2.El contratista
3.El objeto
4.Lareforma
UNIDAD DIDACTICA 4. EL PRECIO DE LOS CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
1.El precio de los contratos del sector publico
2.La revisién de precios
UNIDAD DIDACTICA 5. FASE DE LA CONTRATACION (I)
1.Preparacién de contratos para la Administracion Publica: tramitacidon 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 6. FASE DE LA CONTRATACION (ll). ADJUDICACIONES DEL CONTRATO
1.Disposiciones directivas
2.Publicidad
3.Licitacion
4 .Seleccién del adjudicatario
5.0bligaciones de informacion sobre el resultado del procedimiento
UNIDAD DIDACTICA 7. EFECTOS, CUMPLIMIENTO Y EXTINCION DE LOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
1.Efectos de los contratos
2.Prerrogativas de la Administracion Publica en los contratos administrativos
3.Ejecucion de los contratos
4.Modificaciones de los contratos
5.Extincion y suspension de contratos
6.Cesion de contratos y subcontratacion

PARTE 3. RELACIONES CON LAS ADMINISTRACIONE!
PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
1.El acto administrativo
2.. La validez de los actos administrativos
3.. La anulabilidad de los actos Administrativos
4.. La ejecucion de los actos administrativos
5.. La comunicacién de los actos administrativos
6.El procedimiento administrativo
7.. Lainiciacién e instruccion del Procedimiento administrativo
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8.. La terminacion del Procedimiento Administrativo
9.. Los derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Publicas
10.. El silencio administrativo
11.. La validacion de los documentos de los ciudadanos
12.Los recursos administrativos
13.Cuestiones basicas de los recursos administrativos
14.El escrito del recurso administrativo
15.Clases de recursos
16.Tramitacion
17.Plazo para resolver
18.Reclamacién previa civil y laboral
19.La jurisdiccion Contencioso-Administrativa
UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE COMUNICACION
1.Técnicas de comunicacion aplicada a los distintos canales. Atencion al ciudadano
2.Técnicas de protocolo e imagen de personal

PARTE 4. LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. LEGISLACION Y APLICACION
1.Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones publicas
2.0bjeto de la Ley
3.Normas y disposiciones derogadas
UNIDAD DIDACTICA 2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN: INTERESADOS
1.Interesado: concepto
2.Capacidad de obrar y representacion
3.Registros electronicos
4 Sistemas de identificacion
UNIDAD DIDACTICA 3. ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.Actuacion
2.Términos y plazos
3.Actos administrativos: requisitos
4 Notificacion
5.Publicacion
6.Nulidad y anulabilidad
UNIDAD DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN
1.Procedimiento y garantias
2.Fases del procedimiento
1.- Iniciacion
2.- Ordenacion
3.- Instruccién
4.- Finalizacion
3.Tramitacion simplificada
UNIDAD DIDACTICA 5. ViA ADMINISTRATIVA: REVISION Y RECURSOS
1.Revision 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
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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 Organizacion Administrativa
2.La organizacioén de la Administracion Estatal Autonémica y Local
3.La Union Europea
UNIDAD DIDACTICA 3. TRATAMIENTO DOCUMENTAL
1.Informacion y documentacion 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 Administracion Publica
2.Aplicaciones de la informatica en los archivos
3.El acceso a los registros y archivos publicos
UNIDAD DIDACTICA 5. EL CICLO PRESUPUESTARIO
1.Elaboracion, aprobacion, ejecucion y control
UNIDAD DIDACTICA 6. LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO
1.Concepto
2.Estructura y clasificacién
UNIDAD DIDACTICA 7. PROCEDIMIENTO DE ORDENACION DEL GASTO Y PAGO
1.Concepto del Gasto y Pago
2.Fases del procedimiento del gasto y pago
3.Peculiaridades de la Contabilidad Publica
UNIDAD DIDACTICA 8. LOS CONTRATOS DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.Clases de contratos
2.Actuaciones preparatorias de los contratos
3.Clases de expedientes de contratacion
4.Procedimientos y formas de adjudicacién
5.Publicidad de los licitadores
6.Garantias
7.Formalizacion de los contratos
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.Aplicacién de la normativa basica y complementaria sobre la gestidon econdmica y presupuestaria en la
Administracion Publica

PARTE 6. 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
1.Proceso de seleccion del personal
2.Seleccion y nombramiento del personal interino
3.Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario
4.Derechos y deberes de los funcionarios
5.Situaciones administrativa del personal
6.Retribuciones

+ Informacion Gratis


https://www.formacioncontinua.eu/Master-Derecho-Administrativo

Master en Derecho Administrativo y de la Administraciéon Publica + Titulacion Universitaria

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 contratacion de personal

2.Retribucion del personal

3.Formacion y sistema de promocién

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 7. ADMINISTRACION PUBLICA

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ORGANIZACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
1.La Administracion Publica y la Ciencia de la Administracién
2.La consideracién constitucional de la Administracién Publica
3.La Administracion del Estado
4.La Administracion Autondmica
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.Administracion Publica y Derecho Administrativo en el ambito 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.Revision de la actividad administrativa
2.Recursos administrativos
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