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Informaci6 general de l'assignatura

LES TIC APLICADES A LA GESTIO ADMINISTRATIVA
2N Q(SEMESTRE) AVALUACIO CONTINUADA

Caracter

Grau/Master Curs Caracter Modalitat

Doble titulacié: Master
Universitari en Advocacia i
Master Universitari en Gestio
Administrativa

2 OBLIGATORIA | Presencial

Master Universitari en Gestio
Administrativa

Nombre de credits 3
assignatura (ECTS)

Tipus d'activitat, crédits
i grups

1 OBLIGATORIA | Semipresencial

Tipus

PRAULA TEORIA
d'activitat 2 ©

Nombre de o5 05

credits

Nombre de
grups
Coordinacio RIBELLES SANS, MARIA TERESA

Departament/s ECONOMIA | EMPRESA

Distribucio carrega 50% presencial

docent entre la classe 50% treball autonom de I'alumne
presencial i el treball

autonom de l'estudiant

Informacié important Consulteu aguest enllag per a més informacio.
sobre tractament de
dades

Idioma/es d'imparticio KN ZNCEIEIE]
20% castella


https://unidisc.csuc.cat/index.php/s/6YmWjHtUWcryan1
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Credits

Professor/a (s/es) Al sl el el Impartits Horari de tutoria/lloc
(s/es) pel

professorat
APARICIO FERNANDEZ, VICTOR | vikkettor@gmail.com ,6
BOTELLA LOPEZ, MARIA JESUS | mbotella@gaa9.com 45
ESTOPA ALVAREZ, ELENA gestoria@estopa.cat 45
GIMENEZ BACHMANN, MARC marc@gestors.eu ,75
PRADO PAREDES, ALEJANDRO | alexandre@prado.cat 45
RIBELLES SANS, MARIA TERESA | mariateresa.ribelles@udl.cat 0
TRENCHS LOPEZ, DAVID dtrenchs@tmgestors.com 3

Informacié complementaria de I'assignatura

L'exercici diari del gestor administratiu exigeix I'Us de les tecnologies de la informacié i la comunicacio,
especialment en el moment actual amb el darrer impuls que ha sofert I'administraci6 electronica amb I'aprovacié de
les Lleis 39/2015 i 40/2015, que pretenen rellegar el "paper" en un pla secundari i anecddtic, per generalitzar les
relacions a través de mitjans electronics amb les diferents Administracions Publiques.

En aquesta assignatura els alumnes s'aproximen a les diferents plataformes que les Administracions Publiques
empren per relacionar-se amb els ciutadans i, en concret, amb els gestors administratius en diferents
ambits: estrangeria, seguretat social, servei estatal public d'ocupacié, agencia tributaria, etc. Aixi mateix, es
treballa amb alguns dels programes més extesos en I'ambit de la gestidé administrativa.

Objectius academics de l'assignatura

e Coneixer i saber aplicar les diferents plataformes informatiques propies de la gesti6 administrativa en
matéria impositiva.
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e Coneixer i saber aplicar les diferents plataformes informatiques propies de la gestié administrativa en
matéria laboral.

e Coneixer i saber aplicar les diferents plataformes informatiques propies de la gestié administrativa en I'ambit
de les llicencies, permisos i concessions administratives.

e Coneixer i saber aplicar les diferents plataformes informatiques propies de la gesti6 administrativa en
materia d'estrangeria, agricultura, transit.

e Signatures electroniques: tipologia de signatures per poder realitzar els tramits online amb les
administracions publiques

e Gesti6 documental: organitzacié eficag en la practica professional. Plataformes informatiques especifiques:
nomines, comptabilitat fiscal i facturacié. Bases de dades per a obtenir la informacié necessaria per a
'assessorament dels futurs clients.

e Coneixer i saber aplicar les diferents plataformes informatiques propies de la gestié administrativa en
materia laboral

Competéncies

Competéncies Basiques

CB6. Posseir i comprendre coneixements que aportin una base o oportunitat de ser originals en el
desenvolupament i / o aplicacié d'idees, sovint en un context de recerca

CB7. Que els estudiants sapiguen aplicar els coneixements adquirits i la seva capacitat de resolucié de problemes
en entorns nous o poc coneguts dins de contextos més amplis (o multidisciplinaris) relacionats amb la seva area
d'estudi

CB8. Que els estudiants siguin capacos dintegrar coneixements i enfrontar-se a la complexitat de formular judicis
a partir d'una informacioé que, sent incompleta o limitada, inclogui reflexions sobre les responsabilitats socials i
etiques vinculades a l'aplicacié dels seus coneixements i judicis

CB9. Que els estudiants sapiguen comunicar les seves conclusions i els coneixements i raons Ultimes que les
sustenten a publics especialitzats i no especialitzats d'una manera clara i sense ambiguitats

CB10. Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant d'una manera
que haura de ser en gran manera autodirigida o autdbnoma.

Competéencies Geneériques

CG1. La persona titulada en el master és capac d'assumir la responsabilitat del seu procés formatiu, del seu propi
desenvolupament professional i de la seva especialitzacié en lI'ambit de l'assessorament i gestié administrativa.

CG2. La persona titulada en el master és capag de realitzar processos d'analisi, de sintesi i d'aplicacié dels sabers
a la practica. Es capac de prendre decisions i d'adaptar-se a situacions no ideals.

CG3. La persona titulada en el master és capag de realitzar un exercici critic i d'autocritica. Es capag de mostrar
actituds coherents amb les concepcions étiques i deontoldgiques de I'ambit professional corresponent

CG4. El titulat en el master és capag d'adoptar actituds i processos creatius i d'emprenedoria. Es capac també de
formular, dissenyar i gestionar projectes, i de buscar i integrar nous coneixements.

CGb. El titulat és capag de valorar Iimpacte social i mediambiental d'actuacions en el seu ambit.

Competéncies Transversals

CT1. Els titulats en el master son capacos de col-laborar i cooperar en equips interdisciplinaris i en equips
multiculturals, i de contribuir a un projecte comu.

CT2. Capacitat per anticipar i avaluar les conseqtiencies juridiques i econdmiques de les estratégies dissenyades.

CT83. Capacitat per comunicar de forma clara i efectiva a tercers els conceptes i processos vinculats a la gestié
professional.
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Competéencies Especifigues

CE1. Capacitat per informar, aconsellar i assessorar professionalment a tercers en les relacions administratives
susceptibles de representacio amb les administracions publiques

CE2. Capacitat per utilitzar les tecnologies de la informacié i la comunicaci6 propies de I'exercici professional
col-legiat de la gesti6 administrativa.

CE3. Capacitat per dissenyar i planificar els processos i estratégies tenint en compte les especialitats i exigéncies
dels diferents ambits de la practica professional

CEA4. Aplicar les diferents técniques de resolucié convencional de conflictes en matéries propies de l'exercici
professional de la gestié administrativa, com a via alternativa a la jurisdiccional.

CE5. Capacitat de plantejar diverses alternatives davant d'un problema juridic o econdmic, saber jerarquitzar i
prendre decisions per a arribar a una soluci6é adequada a les necessitats del client.

CES®. Identificar i saber realitzar els tramits administratius, notarials i registrals que correspongui en els ambits
propis de la professié de gestor administratiu

Continguts fonamentals de l'assignatura

Estrangeria:

e Utilitzaci6 de les diferents aplicacions de la Generalitat de Catalunya i del Ministeri d'Hisenda i
Administracions Publiques per a veure els requisits en les tramitacions d autoritzacions de residéncia i
residéncia i treball.

e Utilitzacié de I'aplicacié Mercurio del Ministeri de Presidéncia per a la realitzacié de tramits per a permisos
de Treball i residéncia d’estrangers.

e Utilitzacié de I'aplicacié del Ministeri de Justicia per a demanar telematicament la nacionalitat espanyola per
residéncia.

Administracié Tributaria:

e El portal de I'agéncia estatal de I'administracio tributaria i la seva seu electronica

¢ Mitjans didentificacié a la seu electronica. Tramits que es poden realitzar amb les diferents formes
dlidentificacio

e La notificacié electronica

e La col-laboracié social i I'apoderament: diferéncies entre ambdds sistemes i avantatges de cadascun d'ells
des del punt de vista del professional dels tributs

Treball i Seguretat Social:

e Utilitzaci6 de la Plataforma del Departament de Treball de la Generalitat en temes d’accidents. Notificacions
electroniques d’accidents de treball i altres tramits telematics en salut i seguretat en el treball.

o Utilitzacio de la plataforma del Servei Estatal Plblic d'Ocupacid. Plataforma Certific@2 i Contrat@.
Realitzar qualsevol tipus de tramit online del SEPE.

e Utilitzacio de la plataforma del departament de Treball de la Generalitat per a les conciliacions laborals.
Realitzar de forma telematica la presentacio de les paperetes de conciliacié.

Matriculacions i transferéncies telematiques:

e Plataforma del Col-legi de Gestors (A9) per a la realitzaci6 de tramits online de matriculacions i
transferéncies de vehicles

Agricultura:

e Les societats agraries: societats civils, titularitat compartida de I'explotacié agraria, societats mercantils,
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SAT.

Els contractes especifics: arrendament, parceria, masoveria, integracio,...

Conceptes especifics: agricultor actiu, agricultor a titol principal, explotacié agraria prioritaria,....
Esquema dels ajuts de la PAC. Continguts

DUN (La Declaracié Unica Agraria)

e Descarrega del programa de DUN i resolucié de cas practic.

General:

e Signatures electroniques: tipologia de signatures per poder realitzar els tramits online amb les
administracions publiques

e Gestié documental: organitzacio eficacg en la practica professional. Plataformes informatiques especifiques:
nomines, comptabilitat fiscal i facturacié. Bases de dades per a obtenir la informacié necessaria per a
'assessorament dels futurs clients.

Eixos metodologics de l'assignatura
Les sessions s'imparteixen en una aula d'informatica, de manera que la teoria es combina amb la practica in situ

mitjancant I's i maneig de les diferents plataformes, programes i eines informatiques que s'estudien, possibitant
l'actuacié de l'alumne a l'aula.

Pla de desenvolupament de I'assignatura

Sessio Contingut Professors
15 febrer . ) i .
S Fiscal: Seu electronica de la AEAT Victor Aparicio Fernandez
15 febrer . i R
Fiscal: Tributs Gencat Alex Prado Paredes
2024
7 marg . i o
S Estrangeria: Plataforma Mercuri Dr. Marc Giménez Bachmann
6 juny Transit: Plataforma A9. Matricula i ’
i i . M2 Jesus Botella
2024 Transferéncia de vehicles telematicament
13 juny Agricultura: Declaracié Unica Agraria R
) . . Elena Estopa Alvarez
2024 (DUN). Ajuts, programes informatics apogest

13 de juny | Treball y Seguretat Social: Plataforma Seguritat

. David Trenchs Lépez
2024 Social

Sistema d'avaluacio

Sistema d’avaluacio Ponderacio Recuperacio

Realitzacié d'un examen teoric tipus test amb preguntes relatives a
cadascuna de les parts (blocs) i continguts en que es divideix 50% Sl
I'assignatura

Realitzacié de casos practics 30% Sl

Assisténcia a les sessions presencials de classe 20% NO

Plagi
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L'article 9 de la Normativa d’Avaluacié estableix que I'estudiant no pot utilitzar durant la realitzacié de les activitats
d’avaluacié mitjans no permesos 0 mecanismes fraudulents. L'estudiant que utilitzi qualsevol mitja fraudulent
relacionat amb la prova i/o porti aparells electronics no permesos, quedara subjecte a les conseqiéncies previstes
en aquesta normativa o en qualsevol normativa de regim intern de la UdL.

L’article 43 de la Normativa de convivéncia de la UdL descriu les sancions aplicables, que inclouen, entre d’altres i
depenent de la gravetat de la falta, la pérdua del dret a ser avaluat de I'assignatura, la pérdua de la matricula d'un
semestre o un curs o I'expulsié fins a tres anys.

Bibliografia i recursos d'informacio

Consulteu els materials facilitats a través del campus virtual pels professors.



