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Introduccion

La Gestoria Administrativa desempefia un papel clave en la intermediacion entre
ciudadanos y administraciones publicas, especialmente en el cumplimiento de
obligaciones fiscales. No obstante, el crecimiento exponencial de tecnologias
digitales (como la Inteligencia Artificial, Blockchain o Deep Learning) conlleva
que los expertos enfrenten desafios durante el ejercicio de sus labores. Por eso,
los profesionales requieren adquirir competencias avanzadas para llevar a cabo
tramites burocraticos como declaraciones de Impuestos, solicitudes de certificados
o registro de empresas. Con el objetivo de facilitarles esta labor, TECH presenta
una pionera titulacion consistente en una estancia presencial de 3 semanas en
una prestigiosa institucion de referencia en el sector.

Gracias a esta exclusiva Capacitacion
Practica, garantizaras que las instituciones
gestionen sus procesos administrativos
de forma eficiente y garantizaras el
cumplimiento normativo”
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Segun un reciente informe elaborado por la Organizacion para la Cooperacion vy el
Desarrollo Econdmicos, la implementacion de practicas de Gestion Administrativa
efectivas pueden incrementar significativamente tanto la transparencia como la
eficiencia en los servicios publicos. Frente a esto, los especialistas tienen el deber de
mantenerse a la vanguardia de los Ultimos avances en materias como tramites fiscales,
solicitudes de subvenciones o presentacion de contratos laborales ante la Seguridad
Social. En este contexto, TECH lanza una vanguardista Capacitacion Practica en
Gestoria Administrativa, que consiste en una estancia de 120 horas en una reconocida
organizacion de este ambito.
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A'lo largo de 3 semanas, los alumnos se integraran en un equipo de trabajo
multidisciplinar compuesto por auténticas referencias en intermediacion administrativa.
De este modo, participaran en diversas iniciativas como tramitacion de solicitudes de
residencia, declaracion de Impuestos de Incremento sobre el Valor Aladido o contratos
de bienes inmuebles. Gracias a esto, adquiriran competencias avanzadas para manejar
herramientas tecnoldgicas sofisticadas como software de gestion documental,
contabilidad y finanzas.

Cabe destacar que, durante el transcurso de esta experiencia inmersiva, los alumnos
disfrutaran del respaldo de un tutor adjunto, que velara por el cumplimiento de los
requisitos para los cuales se ha disefiado este itinerario. En base a ello, los egresados
trabajaran con total garantia y seguridad, lo que les permitira acceder con inmediatez
a los puestos laborales mas competitivos.
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¢Por queé cursar esta
Capacitacion Practica?

El campo de la Administracion se encuentra en constante evolucion, debido al
continuo avance de la tecnologia y los cambios en las legislaciones. En este
escenario, los profesionales desempefian un papel crucial en el éxito de las
organizaciones al garantizar tanto el cumplimiento normativo como la eficiencia
operativa. Por eso, es fundamental que los expertos se mantengan actualizados
sobre las ultimas tendencias y normativas en areas como el Derecho Tributario,
Gestion Fiscal o Impuestos. Con esta idea en mente, TECH lanza una revolucionaria
Capacitacién Practica, que permitira al alumnado profundizar en las innovaciones
mas recientes en el campo de la Gestoria Administrativa mediante una estancia
practica de 120 horas en una prestigiosa entidad.

Manejaras los softwares de Gestion
Administrativa mas innovadores
para ayudar a las personas a realizar
tramites fiscales como pagos a la
Agencia Tributaria”

1. Actualizarse a partir de la ultima tecnologia disponible

La llegada de la Industria 4.0 esta teniendo un impacto significativo en el campo de la
Gestoria Administrativa, al proporcionar a los expertos herramientas tecnolégicas que
permiten la automatizacion de tareas repetitivas como la facturacion o el seguimiento
de tramites. Consciente de ello, TECH presenta una innovadora Capacitacion Practica
que posibilitard que los egresados manejen los instrumentos mas sofisticados para
realizar sus funciones con la mayor precision.

2. Profundizar a partir de la experiencia de los mejores especialistas

A lo largo de este itinerario académico, los alumnos se incorporaran a un grupo de trabajo
multidisciplinar integrado por reconocidos expertos en Gestoria Administrativa. Junto

a ellos, el alumnado se involucrara en proyectos relacionados con el asesoramiento a

la ciudadania sobre materias como los Impuestos sobre sociedades, tramitacion de
solicitudes como pagos de tasas de trafico o proteccion de los consumidores. También,
un tutor designado especificamente guiara a los egresados y garantizara que esta
experiencia sea altamente provechosa.

3. Adentrarse en entornos profesionales de primera

TECH selecciona con minuciosidad todos los centros disponibles para la realizacion
de sus Capacitaciones Practicas. Como resultado de este esfuerzo, los egresados
podran efectuar su estancia practica en una institucion de referencia en el ambito de
la Gestoria Administrativa. Asi pues, podran experimentar de primera mano la rutina
en un entorno de trabajo que precisa rigor, precision y una atencion rigurosa, siempre
aplicando los avances mas recientes en su enfoque laboral.
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4. Llevar lo adquirido a la practica diaria desde el primer momento

El mercado pedagdgico esta repleto de programas académicos que no se adaptan

a la demanda de los especialistas y que requieren largas horas de estudio. Por eso,
TECH ha desarrollado un nuevo enfoque de aprendizaje eminentemente practico, que
permitira a los egresados realizar una estancia presencial en una distinguida empresa
especializada en la Gestoria Administrativa. De este modo, los alumnos adquiriran
competencias avanzadas para llevar a cabo sus funciones con la maxima eficacia.

5. Expandir las fronteras del conocimiento

Con el firme objetivo de expandir los horizontes laborales de sus alumnos, TECH ha
seleccionado una variedad de compafiias de referencia a escala global. Gracias a esto,
el alumnado podra realizar esta Capacitacion Practica en unas instalaciones de primera
categoria y junto a un equipo de experimentados profesionales en el campo de la
Gestion Administrativa.

Tendras una inmersion practica total
en el centro que tu mismo eljjas”
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Objetivos

A través de este revolucionario programa, los egresados dispondran de un
conocimiento integral relativo a los aspectos legales, fiscales, laborales y contables
necesarios para desempefiarse eficazmente en la Gestoria Administrativa. En este
sentido, los profesionales obtendran habilidades avanzadas para organizar de forma
optima tanto documentacion como los diferentes procesos tributarios, asegurando
el cumplimiento normativo. Asimismo, los alumnos manejaran las herramientas de
gestion administrativa mas modernas para realizar una variedad de tramites que
abarcan desde presentacion de solicitudes hasta programacion de citas o facturacion.

Objetivos generales

*

Dominar el marco legal de prestacion de servicios profesionales

*

Abordar el codigo deontoldgico del Gestor Administrativo

Poder iniciar la actividad, conociendo el software disponible y sus ventajas

*

*

Obtener la capacidad de gestionar cualquier tipo de contrato civil,
fundamentalmente los contratos de arrendamiento
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Objetivos especificos

+ Ahondar en la figura del funcionario publico

+ |dentificar los tipos de autorizacion y como tramitarlas

+ Obtener Numeros de Identificacion Fiscal

+ Profundizar en la base de los impuestos mas comunes

+ Analizar en la estructura en la que se fundamentan los tributos

+ |dentificar los procesos que sigue la administracion en cuestiones como la gestion,
recaudacion de los tributos

+ |dentificar los tramites realizables en la DGT y los requisitos de las solicitudes

+ Saber como solicitar y el motivo de su solicitud respecto a los certificados
expedidos en los registros civiles

+ Detectar las fuentes del derecho laboral, y las condiciones que regulan
las relaciones laborales segun sus circunstancias

+ Gestionar la creacion de sociedades

Ofreceras un asesoramiento personalizado
de primera calidad a individuos extranjeros
sobre procedimientos como la obtencion
de vidas y permisos de residencia”
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Planificacion
de la ensenanza

La Capacitacion Practica de este programa en Gestoria Administrativa esta conformada
por una estancia practica en una reputada institucion, de 3 semanas de duracion, de
lunes a viernes con jornadas de 8 horas consecutivas de capacitacion practica al lado
de un especialista adjunto. Durante esta estancia presencial, los egresados tendran la
oportunidad de gjercitarse en un escenario de trabajo real, junto a un equipo de referencia
en el sector que le transmitiran los ultimos avances en areas como la Contabilidad
Societaria, Gestion Civil o Seguridad Social.

En esta propuesta de capacitacion, de caracter completamente practico, las actividades
estan dirigidas al desarrollo y perfeccionamiento de las competencias necesarias
para la prestacion de servicios de Gestoria Administrativa, que requieren un alto nivel
de cualificacion, y que estan orientadas a la capacitacion especifica para el ejercicio
de la actividad.

Se trata de una oportunidad idénea para que el alumnado disfrute de un aprendizaje
contextual en un escenario de vanguardia tecnoldgica, donde podran percatarse de la
realidad de una profesion llena de desafios. De esta forma, los egresados desarrollaran
competencias avanzadas que les permitiran experimentar un notable salto de calidad
en sus trayectorias laborales.

La ensefanza practica se realizara con la participacion activa del estudiante
desempefiando las actividades y procedimientos de cada area de competencia
(aprender a aprender y aprender a hacer), con el acompafiamiento y guia de los
profesores y demas compafieros de entrenamiento que faciliten el trabajo en equipo
y la integracion multidisciplinar como competencias transversales para la praxis de
Gestoria Administrativa (aprender a ser y aprender a relacionarse).
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Los procedimientos descritos a continuacion seran la base de la parte practica de
la capacitacion, y su realizacion estara sujeta a la disponibilidad propia del centro
y su volumen de trabajo, siendo las actividades propuestas las siguientes:
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Actividad Practica

Mantener los registros actualizados, asegurando que la documentacién cumpla
con las normativas y politicas de la organizacién
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Garantizar que las actividades administrativas sigan los protocolos establecidos
Cédigo deonto|égico y que la institucién disponga de un alto estandar ético en todas sus operaciones
y sistemas de gestién

Proporcionar orientacién a los trabajadores tanto sobre sus derechos como deberes,
asi como del marco regulatorio
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Utilizar herramientas de gestién avanzadas para analizar datos administrativos
y financieros, ayudando a la toma de decisiones estratégicas informadas

Ofrecer un asesoramiento personalizado a personas extranjeras sobre procedimientos
legales relacionados con la obtencién de visas, permisos de residencia y nacionalidad
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Gestionar la presentacion de documentos requeridos para trdmites como permisos
Procedimientos de trabajo, solicitudes de vivienda y recursos administrativos
de Extranjeria

Realizar el seguimiento de los expedientes, manteniendo a los solicitantes informados
sobre el estado de sus procedimientos

Actuar como intermediario en la resolucién de conflictos que puedan surgir, buscando
las soluciones mas favorables para las partes involucradas

Proporcionar recomendaciones a los contribuyentes sobre sus obligaciones fiscales
y la interpretacion de las normativas

Presentar declaraciones de impuestos, asegurando que toda la documentacién
Control fiscal sea precisa y cumpla con los plazos establecidos
e Impuestos

Realizar auditorias internas para verificar la correcta gestion de los recursos publicos

Manejar herramientas de andlisis de datos para detectar tendencias o patrones
en el cumplimiento tributario

Facilitar la presentacion telematica de solicitudes, reclamaciones o consultas a través
de plataformas digitales para mejorar la interaccién con los ciudadanos

Sistemas tecnoldgicos
en Administracion
Gubernamental

Participar en la implementacion de sistemas de informacién que optimicen los procesos
administrativos, garantizando que se cumplan los objetivos de transparencia y eficiencia

Asegurar que las actividades relacionadas con la administracion electrénica se realicen
de acuerdo con la legislacién vigente, incluyendo normativas sobre proteccion de datos

Supervisar que los entornos virtuales funcionen correctamente y que los servicios
estén disponibles
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¢Donde puedo hacer la

Capacitacion Practica?

En su compromiso por ofrecer itinerarios académicos definidos por su elevada calidad,
TECH efectla un riguroso proceso para seleccionar los centros mas prestigiosos a nivel
internacional, garantizando que los egresados realicen sus Capacitaciones Practicas
en las mejores instalaciones. Gracias a este esfuerzo, los alumnos se integraran en
un equipo de trabajo multidisciplinar que les guiara durante todas las actividades que
realice para asegurar su maximo rendimiento. Ademas, el alumnado contara con la
supervision de un tutor adjunto que velara por el cumplimiento de los objetivos por los
que fueron creados esta experiencia académica inmersiva.

Realizaras una estancia practica
en una prestigiosa entidad, donde
contaras con el apoyo de auténticas
referencias en el campo de la
Gestoria Administrativa”
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El alumno podra cursar esta capacitacion en los siguientes centros:

Escuela de Negocios )
[+

Klinik PM

Pais Ciudad
Espafia Alicante

Direccion: Calle Montesinos 7, Alicante 03016

La mayor clinica de referencia en tratamiento
del dolor y traumatologia conservadora

Capacitaciones practicas relacionadas:
-Diagndstico en Fisioterapia
-Fisioterapia Deportiva

Aprovecha esta oportunidad para
rodearte de profesionales expertos
y nutrirte de su metodologia de trabajo”
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Condiciones generales

Seguro de responsabilidad civil

La maxima preocupacion de esta institucion es garantizar la seguridad tanto de los
profesionales en practicas como de los demas agentes colaboradores necesarios
en los procesos de capacitacion practica en la empresa. Dentro de las medidas
dedicadas a lograrlo, se encuentra la respuesta ante cualquier incidente que pudiera
ocurrir durante todo el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para ello, esta entidad educativa se compromete a contratar un seguro
de responsabilidad civil que cubra cualquier eventualidad que pudiera surgir
durante el desarrollo de la estancia en el centro de practicas.

Esta pdliza de responsabilidad civil de los profesionales en practicas tendra
coberturas amplias y quedara suscrita de forma previa al inicio del periodo de la
capacitacion practica. De esta forma el profesional no tendra que preocuparse
en caso de tener que afrontar una situacién inesperada y estara cubierto hasta
gue termine el programa practico en el centro.




Condiciones Generales de la Capacitacion Practica
Las condiciones generales del acuerdo de practicas para el programa seran las siguientes:

1. TUTORIA: durante la Capacitacion Préctica el alumno tendrd asignados dos tutores
que le acompafaran durante todo el proceso, resolviendo las dudas y cuestiones que
pudieran surgir. Por un lado, habra un tutor profesional perteneciente al centro de
practicas que tendra como fin orientar y apoyar al alumno en todo momento. Por otro
lado, también tendra asignado un tutor académico, cuya mision sera la de coordinar
y ayudar al alumno durante todo el proceso resolviendo dudas y facilitando todo
aquello que pudiera necesitar. De este modo, el profesional estara acompafiado en
todo momento y podra consultar las dudas que le surjan, tanto de indole préactica
como académica.

2. DURACION: el programa de practicas tendrd una duracion de tres semanas
continuadas de formacion practica, distribuidas en jornadas de 8 horas y cinco dias
a la semana. Los dias de asistencia y el horario seran responsabilidad del centro,
informando al profesional debidamente y de forma previa, con suficiente tiempo de
antelacion para favorecer su organizacion.

3. INASISTENCIA: en caso de no presentarse el dia del inicio de la Capacitacion
Practica, el alumno perdera el derecho a la misma sin posibilidad de reembolso o
cambio de fechas. La ausencia durante mas de dos dias a las practicas sin causa
justificada/médica, supondra la renuncia de las practicas y, por tanto, su finalizacién
automatica. Cualquier problema que aparezca durante el transcurso de la estancia
se tendra que informar debidamente y de forma urgente al tutor académico.
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4. CERTIFICACION: el alumno que supere la Capacitacion Préctica recibira un certificado
que le acreditara la estancia en el centro en cuestion.

5. RELACION LABORAL: la Capacitacion Préctica no constituird una relacion laboral
de ningun tipo.

6. ESTUDIOS PREVIOS: algunos centros podran requerir certificado de estudios
previos para la realizacion de la Capacitacion Practica. En estos casos, sera
necesario presentarlo al departamento de practicas de TECH para que se pueda
confirmar la asignacion del centro elegido.

7.NO INCLUYE: la Capacitacion Practica no incluira ningun elemento no descrito
en las presentes condiciones. Por tanto, no incluye alojamiento, transporte hasta la
ciudad donde se realicen las practicas, visados o cualquier otra prestacion no descrita.

No obstante, el alumno podra consultar con su tutor académico cualquier duda o
recomendacion al respecto. Este le brindara toda la informacion que fuera necesaria
para facilitarle los tramites.
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Titulacion

Este programa te permitira obtener el titulo propio de Capacitacién Practica en Gestoria
Administrativa avalado por TECH Global University, la mayor Universidad digital del mundo.

TECH Global University, es una Universidad Oficial Europea reconocida publicamente por el
Gobierno de Andorra (boletin oficial). Andorra forma parte del Espacio Europeo de Educacion
Superior (EEES) desde 2003. El EEES es una iniciativa promovida por la Unién Europea que tiene
como objetivo organizar el marco formativo internacional y armonizar los sistemas de educacion
superior de los paises miembros de este espacio. El proyecto promueve unos valores comunes, la
implementacion de herramientas conjuntas y fortaleciendo sus mecanismos de garantia de calidad
para potenciar la colaboracion y movilidad entre estudiantes, investigadores y académicos.

Este titulo propio de TECH Global University, es un programa europeo de formacién continua
y actualizacion profesional que garantiza la adquisicion de las competencias en su érea de
conocimiento, confiriendo un alto valor curricular al estudiante que supere el programa.
Titulo: Capacitacion Practica en Gestoria Administrativa

Duracion: 3 semanas

Asistencia: de lunes a viernes, turnos de 8 horas consecutivas

Creditos: 4 ECTS
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con documento de identificacion
con éxito y obtenido el titulo de:

ha superado

Capacitacion Practica en Gestoria Administrativa

Se trata de un titulo propio de 120 horas de duracién equivalente a 4 ECTS, con fecha de inicio
dd/mm/aaaa y fecha de finalizacion dd/mm/aaaa.

TECH Global University es una universidad reconocida oficialmente por el Gobierno de Andorra
el 31 de enero de 2024, que pertenece al Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES).

En Andorra la Vella, a 28 de febrero de 2024

Dr. Pedro Navarro lllana
Rector

c6digo Gnico TECH: AFWOR23S _techtitute.com/titulos.
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