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SERCA

Acerca de Instituto Serca

Instituto Serca es un centro especializado en Formacién de
Postgrado: Masteres, Dobles Titulos de Master, Especialistas y
Expertos Universitarios, asi como Cursos Homologados por
Universidades. Se caracteriza por no centrarse en la formacién
de expedientes, sino de personas, cuyo aprendizaje dara

sentido a su experiencia.

Los Masteres, Especialistas, Expertos Universitarios y Cursos que
impartimos desde Instituto SERCA, cuentan con todas las garantias y

exigencias de calidad, lo que hace posible que la

titulacion obtenida por nuestros alumnos/as sean Titulos expedidos

por prestigiosas universidades.
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Metodologia de Estudio

Campus Virtual Avanzado: Experiencia de estudio individualizada, intuitiva e
interactiva.

Tutorizacion Permanente: Nuestro equipo docente estara a disposicion del
alumnado desde su matriculacién hasta la finalizacién de todo el proceso
formativo.

Clases en video y en audio: Cada programa formativo dispone de clases en
video y audios especificos por materia, para reforzar el contenido teérico.
Metodologia E-Learning: Modalidad 100% online adaptada a las necesidades
del alumnado.

Evaluacidén: Planteamiento de casosy actividades dirigidas a la valoracion
competencial del programa formativo.

Profesorado Especializado: Contamos con un claustro de profesores
especializado que realizara un seguimiento personalizado del aprendizaje.
Biblioteca Digital: A través de nuestra innovadora plataforma digital, el
alumnado podra acceder a un amplio catalogo de libros, revistas, obras de

investigacién y tesis doctorales.

Descarga automatica de certificados y actualizacion de notas permanente.

Notificaciones en tiempo real sobre el estado y evolucién del estudio.
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CAMPUS VIRTUAL DE INSTITUTO SERCA

SERCA

Campus

Clases en video de cada materia

Tutorias de seguimiento en directo mensuales
Herramientas de interaccién y seguimiento: tutorizacién
permanente, foro, emails, etc.

Consulta directa del expediente académico

Descarga de certificados

iY mucho masl!...



https://institutoserca.com/nuestro-modelo-pedagogico#video-gallery
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DE ALTOS ESTUDIOS
ESPECIALIZADOS

Presentacion del Programa

Especializate con el Curso de Técnicas Avanzadas de Gestion Administrativa en el Sector
Publico de Instituto Serca, una formacion disefiada para profesionales que desean potenciar

sus competencias en la gestion y modernizacion de las administraciones publicas espafiolas.

A lo largo del programa abordaras contenidos clave como los fundamentos juridicos y

organizativos de la administracion, el procedimiento administrativo comun, la transformacion
digital y administracion electrénica, la gestién de recursos humanos, la gestién econémico- .
L Duracién: 150 horas
financiera y presupuestaria, asi como la contratacion publica estratégica. También
profundizaras en transparencia, buen gobierno, proteccién de datos, seguridad de la

. - . . ., . L Créditos: 6 Créditos ECTS
informacion, calidad e innovacion en los servicios publicos. =P

Nuestra metodologia online te permitira avanzar a tu ritmo, conciliando el estudio con tu . :
Metodologia: Online

actividad profesional. Al finalizar, contaras con un perfil altamente cualificado para asumir
responsabilidades de gestién avanzada en cualquier nivel de la administraciéon publica, .

. . . ) ) o a4 Matriculacién: Permanente
dominando tanto los aspectos normativos como las habilidades directivas y de comunicacion —

institucional imprescindibles en el sector.
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Programa Académico

Analizar el marco juridico-organizativo de la administracién publica identificando sus principios rectores
fundamentales.

Dominar el procedimiento administrativo comun aplicando técnicas avanzadas de gestion documental integral.

Comprender la transformacién digital del sector publico distinguiendo herramientas de administracion
electronica vigentes.

Conocer la gestion de recursos humanos en el empleo publico identificando estrategias de planificaciény
evaluacion.

Fundamentar la gestion econémico-financiera y presupuestaria describiendo sus fases y mecanismos de
control.

Identificar los principios de contratacion publica estratégica diferenciando procedimientos y tipologias
contractuales aplicables.

Aplicar los marcos de transparencia y proteccion de datos incorporando estandares de seguridad y buen
gobierno.

Desarrollar habilidades directivas y de calidad en servicios publicos utilizando metodologias de innovacion y
evaluacion.
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1.1. Marco constitucional y principios rectores de la actuacién administrativa

1.2. Estructura 'y organizacion del sector publico en sus distintos niveles territoriales
1.3. El régimen juridico del sector publico y su aplicacion practica
1.4. Principios de eficacia, eficiencia y servicio al ciudadano

1.5. Transformacion de la administracién publica en el siglo XXI

2: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN Y GESTION DOCUMENTAL AVANZADA

2.1. Fasesy tramitacion del procedimiento administrativo

2.2. Cémputo de plazos y obligaciones temporales de la administracion
2.3. Notificaciones administrativas y comunicaciones electrénicas

2.4. Gestién documental integral en la administracion publica

2.5. Registro electrénico y asientos registrales

2.6. Recursos administrativos y revision de actos
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3.1. Marco normativo de la administracion electrénica

3.2. Identificacién y firma electrénica en la actuacién administrativa
3.3. Sede electronicay punto de acceso general

3.4. Interoperabilidad entre administraciones publicas

3.5. Expediente electronico y digitalizacion de procedimientos

3.6. Herramientas tecnoldgicas para la gestién administrativa avanzada

4: GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

4.1. Régimen juridico del empleo publico y clases de personal

4.2. Planificaciéon estratégica de recursos humanos
4.3. Seleccion y provision de puestos de trabajo

4.4, Gestién del desempefio y evaluacion profesional
4.5. Formacion continua y desarrollo competencial

4.6. Gestion del cambio cultural en organizaciones publicas
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Programa Académico Fi

5.1. Principios y estructura del presupuesto publico

5.2. Elaboraciony técnicas presupuestarias avanzadas

5.3. Ejecucion del gasto publico y procedimientos contables
5.4. Gestion de ingresos publicos

5.5. Estabilidad presupuestaria y sostenibilidad financiera

5.6. Control internoy fiscalizacion del gasto

6: CONTRATACION PUBLICA ESTRATEGICA

6.1. Marco normativo y principios de la contratacion del sector publico

6.2. Tipologia de contratos y su régimen juridico aplicable
6.3. Preparacion del expediente de contratacién

6.4. Procedimientos de adjudicaciény criterios de valoracion
6.5. Ejecucion, modificacion y extincién contractual

6.6. Contratacion publica socialmente responsable
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Programa Académico Fi

7: TRANSPARENCIA, BUEN GOBIERNO Y PARTICIPACION CIUDADANA

7.1. Marco legal de la transparencia en el sector publico
7.2. Publicidad activa y portales de transparencia

7.3. Derecho de acceso a la informacion publica

7.4. Codigos éticos y de buen gobierno

7.5. Mecanismos de participacién ciudadana en la gestion publica

8: PROTECCION DE DATOS Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

8.1. Marco normativo europeo y nacional de proteccion de datos
8.2. Principios y bases juridicas del tratamiento de datos personales
8.3. Derechos de los interesados y procedimientos de ejercicio

8.4. Obligaciones del responsable y encargado del tratamiento

8.5. Esquema Nacional de Seguridad

9: CALIDAD, EVALUACION E INNOVACION EN LOS SERVICIOS PUBLICOS

9.1. Modelos de gestion de la calidad aplicados al sector publico
9.2. Cartas de servicios y compromisos de calidad
9.3. Gestién por procesos en la administracion publica

9.4. Evaluacion de politicas publicas y programas

V)
®
(@]
<
LLJ
-
<
O
O
L
(@)
<
o
>
-
O
-
o
-
")
L

9.5. Innovacién publica y laboratorios de gobierno




Programa Académico

10: HABILIDADES DIRECTIVAS Y COMUNICACION EN LA GESTION PUBLICA

10.1. Liderazgo y direccién en organizaciones publicas

10.2. Gestién de equipos de trabajo en entornos administrativos
10.3. Toma de decisiones basada en evidencia

10.4. Comunicacion institucional interna y externa

10.5. Negociacion y atencion avanzada al ciudadano
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Titulacion y Certificaciones

9& El alumno/a recibird un Certificado universitario emitido por
la Universidad EUNEIZ.

|:EJ Descarga de certificados expedidos por Instituto Serca desde la
— Secretaria Virtual de nuestro Campus.

SERCA

con * de Kdent ha odios conforme a 1o diy

s Normas de

n vigente, &
Organizackin y Funclonamiento do Universidad EUNELZ, en colaboracién con @xpide ol presente titulo do

dirigdo a Enfermeria, reatizado entre el 05 de sbril de 2023 y e 31 de mayo de 2023, o una asignackn de 37 horas (15 créditos ECTS), por
haber dgdos per 1 normativs vigente aplicable.

Dodo en Vitiria-Gasteiz. a 31 de mayo de 2023

il EUNEEZ

Otrector et Certro ce Detensibn Unherstaria
Titulacién Propla e Universidad EUNEZ
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Proceso de Matriculacion

1

Formalizacién de la matricula:

+ Completary enviar el formulario de matriculacién. Tras
recibirlo, automaticamente le enviaremos sus claves de
acceso a pagos/facturas.

Una vez abonado el importe completo del Programa
Formativo, el alumno/a recibird los accesos al Campus

Virtual y podr3 iniciar su estudio.

Matriculate



https://institutoserca.com/curso-en-tecnicas-avanzadas-de-gestion-administrativa-en-el-sector-publico-online
https://institutoserca.com/realizar-matricula?programa=248510

SERCA

Métodos y facilidad de Pagos

v Facilidad de pago: Opciones de pago fraccionado sin intereses.

v Seguridad: Plataforma de pago online segura y encriptada.

v Flexibilidad: Varias opciones de pago como tarjeta de crédito, débito,
transferencia bancaria y PayPal.

v' Descuentos: Ofrecemos descuentos directos aplicados automaticamente al
realizar la matricula en nuestra web.

v Simplicidad: Proceso de pago simple e intuitivo en pocos pasos.

v Facturacion: Descarga de facturas en el area de pagos.
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éPor qué elegir Instituto Serca?

Calidad en la ensenanza

Miles de alumnos/as de todo el
mundo avalan nuestra calidad y
nuestros sistemas de ensefanza,
haciendo con Instituto Serca su
especializacion profesional.

Contenidos actualizados

Permanente actualizacién y mejora
de contenidos. Instituto Serca esta
afiliado a las mas prestigiosas
instituciones de los ambitos de
psicologia, sanidad y educacion,
para estar actualizados en las
Ultimas innovaciones cientificas y
didacticas.

Profesionales de primer nivel

Nuestros programas formativos
estan disefiados por profesionales
de primer nivel con amplia
experiencia y siempre orientados
al éxito profesional del alumnado.
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éPor qué elegir Instituto Serca?

A tu ritmo

Nos adaptamos al ritmo de
aprendizaje de cada alumno/a.
Nuestra metodologia permite
adaptarnos a las necesidades
formativas individuales,
garantizando asi nuestra atencién
individualizada.

Tutorizacion

En Instituto Serca los alumnos/as
disponen de un tutor/a a su
disposicion desde el momento de su
matriculacion, siendo prioritaria la
resolucién de dudas en el minimo
plazo.

Clases en video

Clases en video por materia para
reforzar el contenido tedrico.
Ademas dispondra de manera
sistematica de un webinar de
resolucién de dudas.
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éNecesita mas informacion?

& www.institutoserca.com

< info@institutoserca.com

+34 958 372 363 / 660 880 416

) @ [


https://www.facebook.com/institutoserca/
https://www.instagram.com/institutoserca/
https://www.linkedin.com/school/instituto-serca/
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