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 DURACIÓN

 70 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0522 Marco Organizativo y Normativo de
las Administraciones Públicas y de la Unión Europea en el Módulo Formativo MF0988_3
Gestión de Documentación Jurídica y Empresarial regulada en el Real Decreto 645/2011, de
9 de Mayo, por el que se establece el Certificado de Profesionalidad ADGG0308 Asistencia
Documental y de Gestión en Despachos y Oficinas. De acuerdo a la Instrucción de 22 de
marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de admisión de la formación aportada
por las personas solicitantes de participación en el procedimiento de evaluación y
acreditación de competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o
vías no formales de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante
del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En el ámbito del mundo de la administración y gestión, es necesario conocer los diferentes
campos de la asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas, dentro del área
profesional de la gestión de la información y la comunicación. Así, con el presente curso se
pretende aportar los conocimientos necesarios para el marco normativo y organizativo de
las Administraciones Públicas y de la Unión Europea.

OBJETIVOS

Distinguir la organización de las Administraciones Públicas establecidas en la
Constitución, así como las instituciones de la Unión Europea, identificando las normas
jurídicas aplicables y su publicación.
Aplicar la normativa de los procedimientos administrativo y contencioso
administrativo, en la cumplimentación, redacción y presentación de documentos e
impresos oficiales tipo de los Organismos y Administraciones Públicas, de acuerdo con
la naturaleza de la información a expresar.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a los profesionales del mundo de la administración y gestión,
concretamente en asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas, dentro del
área profesional de gestión de la información y la comunicación, y a todas aquellas personas
interesadas en adquirir conocimientos relacionados con el marco organizativo y normativo
de las Administraciones Públicas y de la Unión Europea.

PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0522
Marco Organizativo y Normativo de las Administraciones Públicas y de la Unión Europea,
certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en él incluidas, y va
dirigido a la acreditación de las Competencias profesionales adquiridas a través de la
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experiencia laboral y de la formación no formal, vía por la que va a optar a la obtención del
correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias
que vayan publicando las distintas Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio
de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias profesionales
adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Desarrolla su actividad profesional por cuenta ajena en medianas y pequeñas empresas, o en
organizaciones de carácter gubernamental y no gubernamental. Actúa dependiendo de
profesionales de despachos y oficinas, o de la dirección de departamentos de Recursos
Humanos, pudiendo tomar decisiones con autonomía y responsabilidad por delegación.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0522 Marco Organizativo

y Normativo de las Administraciones Públicas

y de la Unión Europea

Paquete SCORM: UF0522 Marco

Organizativo y Normativo de las

Administraciones Públicas y de la Unión

Europea

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

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.
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