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Presentacion

Para que las empresas aparezcan antes las instituciones de control como entidades
totalmente legales, es necesario la elaboracion y presentacion de tramites que certifiquen
esa caracteristica. Por eso, dentro del proceso de gestion administrativa existe un area
enfocada a la radicacion de documentos especificos que avalen que todas las actividades
mercantiles que la compania realizan son legitimas. Esto ha provocado que los expertos
en este ambito sean muy demandados por el mercado para cumplir con estas funciones.
De acuerdo a esto, TECH ha disefiado esta titulacion para que puedas capacitarte sobre
todo lo relacionado en tramitacion y desarrollar las habilidades necesarias para brindar
una excelente asesoria. Todo ello, a partir de una metodologia 100% online que te
permitira tener mayor control sobre tu tiempo.

Matriculate ahora. Este es el
mejor programa para desarrollar
las competencias mas solicitadas
por el mercado en el dominio de
la tramitacion administrativa”
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Las empresas han tenido que asesorarse sobre los papeles necesarios que se
deben tramitar para demostrar que todas sus actividades comerciales estan
avaladas bajo un marco juridico regulador. Esto con el objetivo de evitar todas clase
de problema judicial. Por esto, los especialistas en la tramitacion administrativa son
de gran valor para este sector.

Este Curso Profesional estd estructurado para capacitarte adecuadamente en el
manejo de los documentos que solicitan los entes de control. También, poseeras
un conocimiento muy profundo sobre el campo en el que se realiza la actividad y
los aspectos fundamentales que engloban la proteccion del consumidor. Ademas,
contards con todas las capacidades para afrontar cualquier tipo de inconveniente.

El programa se desarrolla en una modalidad completamente online, lo que te
permitira tener mayor flexibilidad en tus horarios de estudio. Igualmente, tendras
a tu disposicion un excelente equipo de docentes conformado por los mejores
expertos y el acceso a los contenidos mas contemporaneos de todo el mercado.

Este Curso Profesional te convertira en
el experto en gestion administrativa que
todas las empresas quieren tener”
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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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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

Es una obligacion que las empresas presenten documentos a los entes de control para
que certifiqguen que sus actividades son totalmente legales. Esto ha incrementado,
cada vez mas, la necesidad de profesionales con el dominio de la informacién sobre
estos procedimientos. Por esto, culminar este Curso Profesional te situara como un
especialista en la tramitacion administrativa, accediendo, de esta forma, a un gran
numero de oportunidades laborales.

Adquiere todas las competencias
necesarias para dominar los
recursos de revision y la posibilidad
de los recursos judiciales”
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Esta titulacion, en definitiva, te convertira en un gran especialista preparado para
trabajar en alguno de los siguientes puestos:

+ Asistente administrativo.

+ Gestor de tramites y documentacion en entidades gubernamentales
+ Coordinador de procesos administrativos

+ Asesor administrativo en consultorias o asesorias legales

+ Responsable de archivo y documentacion en organizaciones
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¢ Qué seré capaz de hacer al
finalizar el Curso profesional?

Una vez hayas culminado los contenidos que conforman este programa podras realizar
diferentes laborales relacionadas a la gestion administrativa. Sobre todo, en la elaboracion
de tramites especificos que requiera la empresa para evitar conflictos legales con las
autoridades de control. De esta manera, destacaras en un sector en auge.

Obtener Numeros de Identificacion Fiscal

Tramitar administrativamente licencias de caza
o de apertura de negocios

Dominar los recursos de revision y la posibilidad de
los recursos judiciales

Utilizar los tramites realizables en la DGT y los requisitos
de las solicitudes

0006
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el Curso profesional?

Emplear el régimen juridico relacionado con las
actividades cinegéticas

Asegurar la proteccion del consumidor a través
de la via administrativa

Legalizar documentos y homologar titulos

Presentar la Gestion Administrativa ante autoridades policiales
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Direccion del curso

TECH ha seleccionado de manera cuidadosa al cuadro docente de este programa, con
el compromiso de proporcionarte una educacion muy completa. Asi, podras aprender
de primera mano todos los pasos que se deben seguir para tramitar adecuadamente
un documento ante una autoridad de control. Ademas, poseeras todas las habilidades
esenciales para brindar una excelente asesoria juridica a las empresas que requieran
de esta informacion. De esta forma, estaras totalmente capacitado para afrontar los
desafios que existen dentro del mercado.

Los mejores profesionales te brindaran
todas las herramientas para realizar
de manera optima la tramitacion de
documentos administrativos”




Direccion del curso

D. De la Rosa Fernandez, Miguel Angel

*

*

Socio y administrador de Intext Asociados

Socio y administrador de R. Estate Advisers Madrid

Abogado de gestion hipotecaria en Exequator SL

Licenciado en Derecho. Universidad Complutense de Madrid
Graduado en Ciencias Juridicas de la Administracion Publica
Master en Derecho Tributario. Centro de Estudios Financieros

Master en Practica Juridica. Universidad Complutense de Madrid

Direccién del curso | 13 teCh

Cuadro docente

D. Collado Gallego, Jorge

+ Técnico del drea Juridica en Contratacion Publica en Mercamadrid

*

Especialista en Contratacion Publica en el Banco de Esparia

+ Técnico en la Division de Contratacion y Compras del Banco de Espafia
+ Responsable de la Seccion de Contratacion del Ayuntamiento de Madrid
+ Licenciatura en Derecho. Universidad de Alcala (UAH)

+ Master en Contratacion Publica Local. Universidad Autonoma de Madrid (UAM)

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

El itinerario académico de este Curso Profesional ha sido elaborado por los mejores
expertos en gestion administrativa. De esta manera, podras conocer cada uno de los
documentos que se deben presentar ante los diferentes entes de control empresarial.
Asimismo, ahondaras en los aspectos que engloban la proteccion del consumidor vy el
régimen juridico de las actividades cinegéticas. Todo esto, en un formato 100% online,
que te permitird organizar tus tiempos de estudio.

Su estudio completamente en linea

te brinda facilidad y comodidad para
realizar tu capacitacion desde cualquier
lugar donde te encuentres sin invertir
grandes cantidades de tiempo”




Mddulo 1. Gestion administrativa: tramitacion administrativa especifica
1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

La Gestion Administrativa de vehiculos y transportes

1.1.1.  Regulacion y normativa. Andlisis

1.1.2. Mencion al Convenio de la DGT con los Colegios Oficiales de Gestores
1.1.3.  Gestion Administrativa de vehiculos y requisitos administrativos

Los permisos de conducir

1.21.  Permisos de conducir y clases

1.2.2.  Permisos internacionales

1.2.3. Infracciones de trafico

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

1.3.1. Legalizaciéon de documentos mediante la Apostilla de la Haya

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

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

1.4.1. Tarjetas de identificacion

1.4.2.  Cancelacion de antecedentes penales y policiales

1.4.3. Certificados policiales de concordancia o residencia y otros tipos
1.4.4.  Obtencion de certificados del NIE

Gestion Administrativa Censal ante la Administracion Tributaria

1.51.  Modelo 030

1.5.2.  Modelo 036/037

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

1.6.1.  Gestion de cotos, vedas y otros

1.6.2.  Tipos de licencia de cazay pesca

1.6.3. Delitos faltas e infracciones

1.6.4. Legalizacion tenencia de armas

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
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Régimen administrativo de algunas actividades economicas
1.7.1.  Apertura de negocios

1.7.2.  Licencias y autorizaciones urbanisticas, etc.

1.7.3.  Otras gestiones administrativas

Proteccion del consumidor

1.8.1. La proteccion de consumidores y usuarios

1.8.2. Expedientes vinculados al consumo

1.8.3.  Régimen juridico en materia turistica

Recursos Administrativos

1.9.1. Escrito de Alegaciones

1.9.2.  Recurso de reposicion

1.9.3. Recurso de alzada

1.9.4. Recurso extraordinario de revision

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

1.10.2. Compliance Penal

1.10.3. Normativa Blanqueo de Capitales

El conjunto de los contenidos

mas completos elaborado por los
mejores expertos en este ambito y la
metodologia de aprendizaje, hacen de
este programa el mejor del mercado”
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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 aprenderds 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

El Curso Profesional en Gestion Administrativa-Tramitacion Administrativa Especifica
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 Gestion Administrativa-Tramitacion Administrativa
Especifica

Modalidad: Online

Horas: 150

(]
te C formacion
» profesional

Otorga el presente

DIPLOMA

D/Dfia con documento de identificacionn®___________

Por haber superado con éxito y acreditado el programa de

CURSO PROFESIONAL

en

Gestion Administrativa-Tramitaciéon Administrativa Especifica

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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