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Presentacion

Con el objetivo de evitar conflictos legales, las empresas solicitan con urgencia

a profesionales que tengan dominio sobre los conceptos juridicos con los que
deben regularse las entidades. Por esto, conocer a profundidad las herramientas de
gestoria administrativa y los codigos éticos, es una competencia muy importante
para participar en este mercado en auge. De acuerdo a esto, TECH ha disefiado un
programa en el que te podras capacitar activamente para desempefarte en este
ambito y crecer laboralmente como experto en deontologia profesional. Ademas,
desarrollaras las habilidades necesarias para gestionar correctamente los servicios
que ofertes. Todo ello, a partir de una metodologia 100% online, que te permitira
acomodar tus horas de estudio como mas te guste.

Los mejores contenidos sobre
herramientas gestoras los encontraras
en este Curso Profesional. Comienza
ahora y aprende todo lo que las
empresas estan buscando”
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Es relevante el conocimiento de los codigos juridicos que engloban la regulacion de

las empresas de distintos sectores. A su vez, la implementacion de herramientas para
mejorar la administracion de las mismas es un factor fundamental para evitar cualquier
tipo de problema procesal. Esto permite a las compafias seguir creciendo desde el
marco de la legalidad.

El plan de estudios de este Curso Profesional esta estructurado para brindarte los
mejores conocimientos en deontologia profesional y profundizar en el desarrollo de
habilidades competentes en instrumentos de gestoria. Ademas, esta titulacion te
permitira afianzar los aprendido para que lo puedas aplicar de manera inmediata dentro
de un mercado laboral que esta en auge.

El programa se desarrolla por medio de una metodologia 100% online, por lo que
estudiaras desde el lugar en el que estés. A su vez, podras educarte en los horarios
que mas se adecuen a tu tiempo y desde el dispositivo que mas facilite tu proceso
de aprendizaje. También, tendras a tu disposicion a un profesorado compuesto por
especialistas en la materia y el acceso a excelentes recursos multimedia.

Matriculate en este momento y

capacitate para afrontar cualquier
tipo de reto que se presente
dentro de una asesoria legal

n
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Requisitos de acceso

Esta titulacion no exige ningun requisito de acceso previo al alumno. Esto quiere
decir que, para inscribirse y completar el programa, no es necesario haber realizado
ningun estudio de forma previa, ni resulta obligatorio cumplir ninguna otra clase de
criterio preliminar. Esto te permitira matricularte y comenzar a aprender de forma
inmediata, y sin los complejos tramites exigidos por otras instituciones académicas.

Gracias a este acceso inmediato conseguiras potenciar y poner al dia tus
conocimientos de un modo cémodo y practico. Lo que te posicionara facilmente en
un mercado laboral altamente demandado y sin tener que dedicar cientos de horas
a estudiar formacién reglada previa.

Por todo ello, este programa se presenta como una gran oportunidad para mejorar
tus perspectivas de crecimiento profesional de forma rapida y eficiente. Todo esto, a
través de un itinerario académico 100% online y con la garantia de calidad, prestigio
y empleabilidad de TECH Formacion Profesional.

TECH te permite el acceso inmediato a
esta titulacion, sin requerimientos previos
de ingreso ni complejos tramites para
matricularte y completar el programa”
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I l D Las ventajas de cursar este programa sin necesidad de cumplir requisitos de acceso

previo son:

Podras matricularte inmediatamente y comenzar a estudiar
cuando quieras. A tu ritmo y sin esperas

Tendras acceso a un programa de alto valor curricular, donde
podras adquirir las habilidades profesionales mas demandadas
en la actualidad de un modo préactico

Mejoraras tus perspectivas laborales en tan solo unas semanas

Tendras acceso a los recursos didacticos multimedia mas
avanzados del mercado educativo

Te prepararas para responder a las necesidades actuales del
mercado profesional aprendiendo mediante un formato 100% online

Obtendras una titulacion de TECH, una institucion académica de
referencia a nivel internacional

0606060066
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Salidas profesionales

Ninguna empresa quiere verse perjudicada legalmente por el desconocimiento a la
normativa que los regula. Por eso, los especialistas que dominan el conocimiento total
del marco juridico y el manejo de las herramientas para realizar una excelente gestoria
son muy solicitados en el mercado laboral. Esto se debe a que pueden cumplir tareas
de asesoria legal y evitarle inconveniente a las compaiiias.

Brindar asesorias legales es una
labor muy cotizada. Comienza

ya este programa y accede a las
mejores companias del mercado

n
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Esta titulacion, en definitiva, te convertira en un gran especialista preparado para
trabajar en alguno de los siguientes puestos:

+ Asesor de ética profesional

+ Consultor de cumplimiento ético

+ Responsable de cumplimiento normativo

+ Gestor de herramientas de gestion de la ética

+ Auditor de politicas y practicas éticas
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¢ Qué seré capaz de hacer al
finalizar el Curso Profesional?

En el momento en que hayas culminado los estudios de este programa seras capaz de
desempefiarte ampliamente en tareas de asesoria juridica y de gestoria administrativa.
Ya que tendras dominio de los aspectos fundamentales sobre las caracteristicas de la
profesion y los matices que la engloban.

Trabajar bajo el marco legal de prestacion de servicios profesionales

Utilizar el codigo deontolégico del Gestor Administrativo

Emplear los convenios con los colegios profesionales
las diferentes instituciones

Implementar la relacion del Gestor Administrativo
con los empleados publicos

0006
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el Curso Profesional?

Dominar los servicios a presentar por parte de un profesional
de la Gestoria Administrativa

Gestionar actividades conociendo el software disponible
y sus ventajas

Reconocer al detalle la organizacion territorial de los
Colegios de Gestores Administrativos

Reforzar sus conocimientos sobre los softwares basicos




05

Direccion del curso

En su compromiso de brindarte los mejores y mas novedosos contenidos, TECH ha
escogido de manera cuidadosa al equipo de profesores encargados de este Curso
Profesional. Asi, podras aprender al lado de especialistas en activo de este ambito,
quienes te brindaran todos los conocimientos sobre la deontologia profesional.
Ademas, desarrollards habilidades en el empleo de herramientas gestor que facilitaran
la prestacion de servicios en este sector. Con estos elementos, estaras totalmente
capacitado para desempefiarte laboralmente, puesto que tendras las competencias
necesarias para formar parte de este mercado en auge.

Gracias a que este programa contaras
con los mejores expertos y accederas
de manera inmediata a un mercado
que se encuentra en auge”
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Direccion del curso Cuadro docente

D. De la Rosa Fernandez, Miguel Angel D. Collado Gallego, Jorge

+ Abogado experto en Administracion Publica y Derecho Tributario + Especialista en Contratacion PublicaTécnico en el Departamento de Adquisiciones en el

+ Socio y administrador de Intext Asociados Banco de Espafia

+ Socioy administrador de R. Estate Advisers Madrid + Técnico en el Departamento de Adquisiciones en el Banco de Espafia

Abogado de gestion hipotecaria en Exequator SL + Técnico en contratacion publica en Marcamadrid

+ Master en Mercados e instituciones financieras multilaterales y organismos

Master en Derecho Tributario por el Centro de Estudios Financieros A _
internacionales. ICEX — CECO

Master en Practica Juridica por la Universidad Complutense de Madrid

+ Master en Contratacion Publica Local por la Universidad Autonoma de Madrid

Graduado en Ciencias Juridicas de la Administracion Publica A A o .
+ Licenciado en Derecho por la Universidad de Alcala

Licenciado en Derecho por la Universidad Complutense de Madrid

TECH ha seleccionado cuidadosamente
al equipo docente de este programa
para que puedas aprender de los
mejores especialistas de la actualidad”




06

Plan de formacion

El itinerario académico de este programa fue elaborado por los mejores expertos de
este ambito. Esto, te permitird aprender sobre los matices de la profesion, asi como
la estructura de los Colegios de Gestores Administrativos y la regulacion. Esto con el
fin de prestar servicios profesionales de acuerdo al marco juridico europeo. Con este
plan de estudios no soélo accederas a un material tedrico-practico de alta calidad, sino
que también desarrollaras tus destrezas y habilidades en este sector.

Inicia ahora, accede a todos los
contenidos que TECH ha preparado
para ti y vinculate al mercado
laboral de manera inmediata”




Mddulo 1. Deontologia profesional y herramientas gestor

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Derecho Administrativo

1.1.1.  Fuentes del Derecho Administrativo

1.1.2.  EL acto administrativo y sus elementos
1.1.3.  Instruccion y procedimiento administrativo

Regulacion de la presentacion de servicios profesionales en el Marco Juridico
Espafiol y Europeo

1.2.1.  Prestacion de servicios profesionales y regulacion
1.2.2.  Transposicion de normativa europea

1.2.3.  Conflictos entre normativa espafiola y europea
Profesion Gestor Administrativo

1.3.1. Estatuto legal

1.3.2.  Deontologia profesional del Gestor Administrativo
1.3.3.  Elejercicio personal de la profesion y empleados
Organizacion territorial de los Colegios de Gestores Administrativos
1.41. Elconsejo general de gestores administrativos
1.42.  Consejos autondémicos

1.4.3. Colegios de ambito territorial

La estructura de los Colegios de Gestores Administrativos
1.5.1.  Organizacion y funciones

1.5.2.  Régimen interno

1.5.3.  Infracciones, suspension y baja

Servicios a presentar por parte de un Gestor Administrativo
1.6.1.  Tramites frente a la DGT (Trafico)

1.6.2. Asesoria fiscal Y contable

1.6.3.  Asesoria laboral

1.6.4. Extranjeria

1.6.5.  Otros servicios

1.7.

1.8.

1.9.
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Administracion Publica Electronica

1.7.1.  Objetivos

1.7.2.  Regulacion

1.7.3.  Ventajasy beneficios

Software bésico para la Gestion Administrativa

1.8.1.  Oegam trafico

1.8.2.  Software de contabilidad y nominas

1.8.3. Plataforma profesional de solicitud de nacionalidades

1.8.4. Certificados digitales y autoridades de registro como firma digital
Convenios con los Colegios Profesionales

1.9.1.  Convenio con la DGT

1.9.2.  Convenio con la Administracion Estatal de Tributos

1.9.3.  Convenio con la Seguridad Social

Relacién del Gestor Administrativo con los empleados publicos

1.10.1. Lafigura del empleado publico

1.10.2. El Estatuto Basico del Funcionariado y clases de empleados publicos
1.10.3. Principios de eficiencia y agilidad en los tramites administrativos

La metodologia online de
TECH te permitira afianzar
mejor los conocimientos desde
la comodidad de tu casa”

tecn
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Metodologia

Nuestra institucion es la primera en el mundo que combina la
metodologia de los case studies con un sistema de aprendizaje 100%
online basado en la reiteracién, que combina elementos didacticos
diferentes en cada leccion.

Potenciamos los case studies con el mejor método de ensefianza
100% online: el Relearning.

TECH pone a tu disposicion un metodo
de aprendizaje que ha revolucionado

la Formacion Profesional y con el que
mejoraras tus perspectivas de futuro de
forma inmediata.

learning
from an

En TECH aprenderas con una metodologia vanguardista concebida
expert

para capacitar a los profesionales del futuro. Este método, a la
vanguardia pedagogica mundial, se denomina Relearning.

Nuestra institucion es la Unica en habla hispana licenciada para
emplear este exitoso método. En 2019 conseguimos mejorar los
niveles de satisfaccion global de nuestros alumnos (calidad docente,
calidad de los materiales, estructura del curso, objetivos...) con respecto
a los indicadores del mejor centro educativo online en espafiol.
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Esta titulacion de TECH es un programa intensivo que te prepara para afrontar
todos los retos en esta area, tanto en el ambito nacional como internacional.
Tenemos el compromiso de favorecer tu crecimiento personal y profesional, la
mejor forma de caminar hacia el éxito, por eso en TECH utilizaras los case studies,
la metodologia de ensefianza mas avanzada y eficaz del mercado educativo.

El método del caso ha sido el sistema de aprendizaje mas utilizado por las mejores
escuelas de negocios del mundo desde que éstas existen. Desarrollado en 1912 para
que los estudiantes de Derecho no solo aprendiesen las leyes a base de contenidos
tedricos, el método del caso consistio en presentarles situaciones complejas reales

para que tomasen decisiones y emitiesen juicios de valor fundamentados sobre
como resolverlas.

Ante una determinada situacion, ;qué harias tU? Esta es la pregunta a la que te
enfrentamos en el método del caso, un método de aprendizaje orientado a la accion.
A lo largo del curso, te enfrentaras a multiples casos reales. Deberas integrar todos
tus conocimientos, investigar, argumentar y defender tus ideas y decisiones.
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En este programa tendras acceso a los mejores materiales educativos, preparados a conciencia para ti:

Material de estudio

Todos los contenidos didacticos son creados por los especialistas que van a impartir
el curso, especificamente para él, de manera que el desarrollo didactico sea realmente
especifico y concreto.

\V4

Estos contenidos son aplicados después al formato audiovisual que creara nuestra
manera de trabajo online, con las técnicas mas novedosas que nos permiten ofrecerte
una gran calidad, en cada una de las piezas que pondremos a tu servicio.

Clases magistrales

Existe evidencia cientifica sobre la utilidad de la observacién de terceros expertos.

El denominado Learning from an expert afianza el conocimiento y el recuerdo, y
genera seguridad en nuestras futuras decisiones dificiles.

Practicas de habilidades y competencias

Realizaras actividades de desarrollo de competencias y habilidades especificas en
cada area tematica. Practicas y dinamicas para adquirir y desarrollar las destrezas
y habilidades que un especialista precisa desarrollar en el marco de la globalizacion
que vivimos.

Lecturas complementarias

Articulos recientes, documentos de consenso, guias internacionales... En nuestra
\l/ biblioteca virtual tendras acceso a todo lo que necesitas para completar tu capacitacion.
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Case Studies

Completaras una seleccion de los mejores case studies de la materia. Casos
presentados, analizados y tutorizados por los mejores especialistas del
panorama internacional.

Restmenes interactivos

Presentamos los contenidos de manera atractiva y dinamica en pildoras multimedia
que incluyen audio, videos, imagenes, esquemas y mapas conceptuales con el fin de
aflanzar el conocimiento.

Este sistema exclusivo educativo para la presentacion de contenidos multimedia fue
premiado por Microsoft como “Caso de éxito en Europa”.

Testing & Retesting

Evaluamos y reevaluamos periodicamente tu conocimiento a lo largo del programa.
Lo hacemos sobre 3 de los 4 niveles de la Piramide de Miller.
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Titulacion

El Curso Profesional en Deontologia Profesional y Herramientas Gestor garantiza, ademas
de la capacitacion mas rigurosa y actualizada, el acceso a un titulo de Curso Profesional
expedido por TECH.

Tras la superacion de las evaluaciones, el alumno recibira por correo postal con acuse de
recibo su correspondiente Titulo de Curso Profesional emitido por TECH.

El titulo expedido por TECH expresara la calificacion que haya obtenido en el Curso
Profesional, y reunira los requisitos comunmente exigidos por las bolsas de trabajo,
oposiciones y comités evaluadores carreras profesionales.

Titulo: Curso Profesional en Deontologia Profesional y Herramientas Gestor
Modalidad: Online

Horas: 150

(]
t e C formacion
» profesional

Otorga el presente

DIPLOMA

con documento de identificacién n°

Por haber superado con éxito y acreditado el programa de

CURSO PROFESIONAL
Deontologia Profesional y Herramientas Gestor

Se trata de un titulo propio de esta institucion equivalente a 150 horas,
con fecha de inicio dd/mm/aaaa y fecha de finalizacién dd/mm/aaaa.

TECH es una Institucién Particular de Educacion Superior reconocida
por la Secretaria de Educacion Publica a partir del 28 de junio de 2018.

Mariola Ibédfiez Dominguez
Directora

A 17 de junio de 2020
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