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Presentacion

El gestor administrativo es la figura responsable de ejecutar los tramites con las
administraciones publicas. Este profesional, por tanto, es el encargado de presentar
las cuentas anuales de una empresa o de tramitar las autorizaciones de trabajo.

Al tratarse de un mediador entre las entidades, su papel es imprescindible para
cumplir con la legalidad en la actividad empresarial. Por ello, las empresas requieren
profesionales en esta materia. Con este programa académico, facilitaras tu acceso a
estas oportunidades laborales por medio de la asimilacion de actualizadas destrezas.
Durante la duracion de esta capacitacion, dominaras los softwares para realizar

los procedimientos administrativos por via telematica y procesaras las licencias de
apertura de negocios. Gracias a su metodologia 100% online, alcanzaras un aprendizaje
a tu medida mediante la gestion de tus propios horarios.

Este programa académico te
capacitara para dominar los softwares
mas utiles en la realizacion de tramites
administrativos de forma telematica
ilnscribete ahora!”
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El establecimiento de relaciones entre un negocio y la Administracion Publica es un
aspecto elemental para garantizar el éxito de la empresa privada. Asi, de esto dependera
la agilidad en la concesion de licencias para la apertura de un comercio o la adecuacion
en la presentacion de los pagos comunitarios. Para optimizar estos procesos, las
compafiias solicitan especialistas en administracion.

Por estos motivos y para facilitar tu incursion en este mercado de trabajo, TECH ha
desarrollado la Especializacién Profesional en Gestion de Expedientes Administrativos. A
lo largo del temario, dominaras las normas presentes en el codigo deontoldgico del gestor
administrativo para realizar tu actividad respetando los principios éticos de la profesion.
De igual forma, identificaras las herramientas disponibles para recurrir a las decisiones de
la Funcién Gubernamental o tramitaras permisos especiales como las de caza y pesca.

Este programa académico posee una metodologia 100% en linea, motivo por el que
obtendras un aprendizaje a tu ritmo sin tener incomodos horarios preestablecidos.
Ademas, dispondras de materiales didacticos elaborados por profesionales que
trabajan en esta area. Por ello, las habilidades que adquiriras estaran en sintonia con las
novedades de este sector.

La Especializacion Profesional en
Gestion de Expedientes Administrativos
te permitira dominar los recursos
disponibles para reclamar las decisiones
de la Administracion Publica”
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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 formacion 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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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

Los tramites con la Administracion Publica es una actividad obligatoria para todos los
ciudadanos. En este sentido, es necesario realizarlos para tareas como la obtencion de un
permiso de conducir internacional o la resolucién de las infracciones de trafico cometidas.
Dada la complejidad de algunas diligencias, muchas personas recurren a gestores
administrativos para elaborar estos procesos. Ante esta situacion, TECH ha creado esta
Especializacion Profesional, con la intencion de impulsar tu acceso en este nicho laboral.

Esta Especializacion Profesional
Impulsara tus oportunidades

de acceder a un cargo laboral
como gestor administrativo para
companias de alto prestigio”
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Esta titulacion, en definitiva, te convertira en un gran especialista preparado para
trabajar en alguno de los siguientes puestos:

+ Gestor de expedientes administrativos
+ Asistente administrativo

+ Analista de procesos administrativos
+ Consultor en gestion de expedientes

+ Supervisor de expedientes administrativos
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¢ Qué sere capaz de hacer al
finalizar la Especializacion
Profesional?

Tras haber finalizado esta Especializacion Profesional, estards en disposicion de
dominar los trdmites mas eficientes para la gestion de expedientes administrativos
tales como los permisos de conducir o de residencia. Del mismo modo, manejaras a la
perfeccion las herramientas digitales para realizar gestiones de forma telematica.

Organizar y mantener registros y archivos de expedientes
administrativos de manera eficiente y ordenada

Realizar seguimiento y control de plazos para garantizar la
tramitacion oportuna de los expedientes

Coordinar la recopilacion y verificacion de documentacion
necesaria para la gestion de los expedientes

Aplicar las normativas y reglamentos vigentes en la gestion de
expedientes administrativos
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la Especializacion Profesional?

Comunicarse efectivamente con diferentes partes
involucradas en el proceso de gestion de expedientes

Analizar y evaluar expedientes para determinar su
estado y progreso

Resolver problemas y gestionar situaciones imprevistas
que puedan surgir en la gestion de expedientes

Utilizar herramientas tecnoldgicas y software especializados
para agilizar la gestion de expedientes administrativos
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Direccion del curso

TECH tiene el objetivo de garantizar la excelencia académica de los programas. Por lo
tanto, esta capacitacion es impartida y dirigida por especialistas que trabajan activamente
en el mundo de la asesoria legal y la gestion de expedientes administrativos. Estos
expertos son los propios encargados de realizar los materiales didacticos que estudiaras
alo largo de esta Especializacion Profesional. Debido a ello, todos los contenidos que te
ofreceran estaran en sintonia con las Ultimas novedades de este sector.

Este cuadro docente esta constituido
por especialistas en la asesoria legal y la
gestion de expedientes administrativos,
motivo por el cual los contenidos
ofrecidos en este itinerario académico
estaran actualizados”
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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 Publica y Técnico en el Departamento de Adquisiciones del

+ Socio y administrador de Intext Asociados Banco de Espafia

+ Socio y administrador de R. Estate Advisers Madrid + Técnico en el Departamento de Adquisiciones del Banco de Espafia

Abogado de gestion hipotecaria en Exequator SL + Técnico en Contratacion Publica en Mercamadrid
Maéster en Derecho Tributario por el Centro de Estudios Financieros + Master en Mercados e Instituciones Financieras Multilaterales y Organismos

Master en Practica Juridica por la Universidad Complutense de Madrid * Internacionales en ICEX-CECO Escuela de Negocios

Graduado en Ciencias Juridicas de la Administracién Pblica + Master en Contratacion Publica Local por la Universidad Auténoma de Madrid

Licenciado en Derecho por la Universidad Complutense de Madrid + Licenciado en Derecho por la Universidad de Alcala

Este cuadro docente te transmitira
las ultimas novedades en esta
disciplina para que te conviertas en
un profesional altamente solicitado
en este sector”
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Plan de formacion

Esta Especializacion Profesional dispone de un plan de estudios conformado por 4
modulos con los que profundizaras en las herramientas mas eficientes para realizar
adecuadamente la labor del gestor administrativo. Los materiales didacticos a los que
accederas estan presentes en formatos como el video explicativo o los case studies.
Con esto, TECH pretende brindar una modalidad de aprendizaje que se adapte a tus
inquietudes académicas.

Gracias a la metodologia 100% online
que ofrece esta titulacion, obtendras
un aprendizaje efectivo sobre gestion
de expedientes administrativos desde
cualquier lugar del mundo”
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Médulo 1. Deontologia profesional y herramientas gestor

1.1.  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

1.2, 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
1.3.  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
1.4, Organizacion territorial de los Colegios de Gestores Administrativos
1.4.1. Elconsejo general de gestores administrativos
1.4.2.  Consejos autonomicos
1.43. Colegios de ambito territorial
1.5, Laestructura de los Colegios de Gestores Administrativos
1.5.1.  Organizacion y funciones
1.5.2.  Régimen interno
1.5.3. Infracciones, suspension y baja
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1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

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

Administracion Publica Electronica

1.7.1.  Objetivos

1.7.2.  Regulacion

1.7.3.  Ventajas y beneficios

Software basico para la Gestion Administrativa

1.81. 0Oegam trafico

1.8.2.  Software de contabilidad y néminas

1.83. Plataforma profesional de solicitud de nacionalidades

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

1.9.1.  Convenio conla DGT

1.9.2.  Convenio con la Administracion Estatal de Tributos

1.9.3.  Convenio con la Seguridad Social

Relacion 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

Moddulo 2. Gestion Administrativa: tramitacion administrativa especifica

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

La Gestion Administrativa de vehiculos y transportes

2.1.1. Regulacion y normativa. Analisis

2.1.2. Mencién al Convenio de la DGT con los Colegios Oficiales de Gestores
2.1.3.  Gestion Administrativa de vehiculos y requisitos administrativos

Los permisos de conducir

2.2.1.  Permisos de conducir y clases

2.2.2.  Permisos internacionales

2.2.3.  Infracciones de trafico

Gestiones administrativas para la validez de documentos extranjeros o nacionales
que habran de causar efectos en el exterior

2.3.1.  Legalizacion de documentos mediante la Apostilla de la Haya

2.3.2.  Legalizacion de documentos con paises no firmantes del Convenio de la
Haya y certificados emitidos por un Consulado

2.3.3. Homologacion y equivalencia de titulos expedidos en el extranjero
Gestion Administrativa ante autoridades policiales

2.4.1.  Tarjetas de identificacion

2.4.2.  Cancelacion de antecedentes penales y policiales

2.4.3.  Certificados policiales de concordancia o residencia y otros tipos
244 Obtencion de certificados del NIE

Gestion Administrativa Censal ante la Administracion Tributaria

2.51.  Modelo 030

2.52.  Modelo 036/037

2.5.3.  Asignacion de NIF a personas fisicas y juridicas no residentes
Régimen juridico. Actividades cinegéticas

2.6.1. Gestion de cotos, vedas y otros

2.6.2. Tipos de licencia de caza y pesca

2.6.3. Delitos faltas e infracciones

2.6.4. Legalizacion tenencia de armas



2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

Régimen administrativo de algunas actividades economicas
2.7.1.  Apertura de negocios

2.7.2. Licenciasy autorizaciones urbanisticas, etc.

2.7.3.  Otras gestiones administrativas

Proteccion del consumidor

2.8.1.  La proteccion de consumidores y usuarios

2.8.2.  Expedientes vinculados al consumo

2.8.3.  Régimen juridico en materia turistica

Recursos Administrativos

2.9.1.  Escrito de Alegaciones

2.9.2.  Recurso de reposicion

2.9.3.  Recurso de alzada

2.9.4.  Recurso extraordinario de revision

2.9.5. Introduccion a la via judicial contencioso-administrativa
Otras funciones relevantes para el Gestor Administrativo
2.10.1. Normativa de Proteccion de Datos

2.10.2. Compliance Penal

2.10.3. Normativa Blanqueo de Capitales

Médulo 3. Tecnologia y Administracion Publica. Presentacion telematica
3.1.

3.2.

La presentacion telematica

3.1.1.  Sede Electronica y registros

3.1.2.  Identificacion y autenticacion

3.1.3.  Comunicaciones y notificaciones

3.1.4.  Archivos electronicos

Sede Electronica. Agencia Tributaria

3.2.1.  Servicios de la Sede Electronica

3.2.2.  Servicios accesibles por la colaboracion social de los profesionales y adhesion
3.2.3.  Convenio habilitante

3.2.4.  Servicios de tramitacion como Renta Web

3.3.

3.4

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
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Sede Electronica de la Seguridad Social

3.3.1.  Laoperativa tradicional de la Seguridad Social

3.3.2.  Servicios INSS

3.3.3.  Servicios TGSS IMPORTASS

Sistemas red para autorizados profesionales de la Seguridad Social (autorizados red)
3.4.1.  Adhesion convenio habilitante

3.4.2.  Servicios disponibles

3.4.3. Liquidacion de cotizaciones

3.4.4. CASIA (asistencia al autorizado red)

Plataforma Mercurio

3.5.1.  Adhesion convenio habilitante

3.5.2.  Solicitud de autorizaciones de residencia y estancia
3.5.3.  Solicitud de renovaciones

3.5.4. Aportacion de documentacion

Plataforma Circe

3.6.1.  Adhesién al convenio

3.6.2.  Punto de atencion al emprendedor

3.6.3.  DUE, documento Unico emprendedor

Red SARA

3.7.1.  Obligatoriedad del profesional de usar la via telematica
3.7.2.  Registro electrénico

3.7.3.  Registro electronico de apoderamientos

Carpeta ciudadana

3.8.1.  Visiony gestion general de expedientes administrativos
3.8.2.  Sistema DEhU de aceptacion y consulta de notificaciones
3.83. Tablon Edictal Unico
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Sede Electrdnica. Direccion General de Trafico

3.9.1.  Servicios disponibles en la Sede

3.9.2.  Pago de tasas de trafico

3.9.3. Canjes ciudadanos extracomunitarios

Otros portales y softwares de la Administracion Publica

3.10.1. Sistema Delta. Comunicacion de incapacidad

3.10.2. Portal de solicitud de nacionalidad por residencia del Ministerio de Justicia
3.10.3. Aforix

3.10.4. Autofirma

3.10.5. G@ta (ejemplo programa provincia de Madrid)

Médulo 4. Extranjeria

4.1.

Autorizaciones de residencia y trabajo

4.1.1.  Autorizacion de residencia no lucrativa

4.1.2.  Autorizacion de residencia y trabajo por cuenta ajena

4.1.3. Autorizacion de residencia por circunstancias excepcionales
4.1.4.  Autorizacion de residencia y trabajo por cuenta propia

Autorizaciones de estancia. Modificacion de estatus y Transposicion Directiva
2016/801/UEi

4.2.1.  Solicitudes de autorizacion de estancia

4.2.2.  Modificacion del estatus de residencia o estancia

4.2.3.  Autorizacion de residencia para practicas y la busqueda de empleo
Tramitacion de solicitudes de Régimen General

4.3.1.  Lugar de presentacion y competencia

43.2. Plazos

4.3.3.  Documentacion necesaria

4.3.4. Certificado negativo de demandantes de empleo del SEPE




4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Plan de formacion |19 tecn

Autorizaciones de residencia de la Ley 14/2013
4.47. Profesionales altamente cualificados y personal de direccion
4.4.2. Emprendedores

4.4.3. Inversores

Tramitacion de solicitudes y Ley 14/2013

4.51. Diferencias régimen general

4.52. LaUGEYy su sede electronica

4.53. Documentacion necesaria

Visados

4.6.1. Viajar a Espafa sin Visado

4.6.2. Concepto y Motivacion de los visados
4.6.3. Tipos de visado y requisitos generales
Régimen Comunitario

4.7.1.  Ciudadanos comunitarios residentes en Espafa. El Certificado de Registro
de Residencia de Ciudadanos Comunitarios no espafioles

4.7.2. Tarjeta de familiar de ciudadano de la Union Europea

4.7.3.  Documentacion necesaria para el acceso al régimen comunitario
Asilo politico y razones humanitarias

4.8.1. Fuentes normativas internacionales

4.8.2.  Proteccion internacional

4.8.3. Residencia por razones de indole humanitaria

Obtencién de la nacionalidad: tipos de nacionalidad y adquisicion
49.1.  Lanacionalidad y ciudadania en el sistema normativo espafiol
49.2.  Tipos de obtencion de nacionalidad

49.3. Lanacionalidad por residencia. Concepto y regulacion
Procedimiento de solicitud de nacionalidad por residencia

4.10.1. Documentos necesarios

4.10.2. Plataformas telematicas

4.10.3. Registro Civil
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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 reiteracion, 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 método
de aprendizaje que ha revolucionado

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

En TECH aprenderas con una metodologia vanguardista concebida learning
para capacitar a los profesionales del futuro. Este método, a la from atn
exper

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

La Especializacion Profesional en Gestion de Expedientes Administrativos garantiza,
ademas de la capacitacion mas rigurosa y actualizada, el acceso a un titulo de
Especializacion Profesional expedido por TECH.

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

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

Titulo: Especializacion Profesional en Gestion de Expedientes Administrativos
Modalidad: Online

Horas: 600

(]
te C formacion
» profesional

Otorga el presente

DIPLOMA

D/Dfia con documento de identificacionn®___________

Por haber superado con éxito y acreditado el programa de

ESPECIALIZACION PROFESIONAL

en
Gestidn de Expedientes Administrativos

Se trata de un titulo propio de esta institucion equivalente a 600 horas,
con fecha de inicio dd/mm/aaaa y fecha de finalizacién dd/mm/aaaa.

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

Mariola Ibéfiez Dominguez
Directora

A 17 de junio de 2020
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Especializacion Profesional
Gestion de Expedientes
Administrativos

Modalidad: Online

Titulacion: TECH Formacioén Profesional

Duracion: 6 meses
Horas: 600



Especializacion Profesional
Gestion de Expedientes
Administrativos

Q
tec n formacion
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