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Conocimientos previosy recomendaciones

No procede

Prerreguisitos

No procede

DESCRIPCION DE CONTENIDOS

Teoria

Tema 1. El derecho de representacion como fundamento juridico de la profesion de Gestor Administrativo. Régimen juridico. Sus aplicaciones en la
gestion administrativa. Las tipologias de la representacioén y sus figuras afines.

Tema 2. La nacionalidad: aspectos précticos y organizativos. La vecindad civil y la foral.

Tema 3. Dindmica del Derecho Civil en el ambito personal y familiar. La gestién de actos juridicos derivados de relaciones familiares. Casuistica

Tema 4. La gestion administrativa profesional ante el Registro Civil: organizacién, publicidad, regulaciones, procedimientos y finalidades. Especial
atencién a las gestiones vinculadas al régimen matrimonial y al sucesorio.

Tema 5. La gestion administrativa profesional ante el Registro de la Propiedad: organizacién, derechos inscribibles, fases del procedimiento
registral, tipologia de los asientos registrales, régimen de publicidad, efectos de las inscripciones registrales. La gestion de actos juridicos en
materia de sucesion mortis causa y propiedad horizontal.

Tema 6. La gestion administrativa profesional ante la oficina notarial: protocolizacion de documentos privados y actas notariales. Gestion de
hipotecas

Tema 7. La gestion de contratos. Sus finalidades, aplicaciones y desarrollo practico en la actividad del gestor administrativo. La gestion de
arrendamientos urbanos y arrendamientos rusticos. Casuistica.

Tema 8. La gestion administrativa profesional de asociaciones y fundaciones privadas: constitucion, registro, documentacién y asesoramiento.

Préactica

Estudios de casos, simulacién, consulta de plataformas electrénicas, andlisis y elaboracién de documentos, andlisis de expedientes, resolucion de
cuestiones jurisprudenciales y practicas guiadas.

METODOLOGIASDOCENTESY ACTIVIDADESFORMATIVAS

M etodol ogias docentes

|Metodologias docentes

M1a Docencia en gran grupo: clases magistrales, exposicion de teoria y ejemplos genera
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M2a Docencia en pequefio grupo: seminarios, debates, actividades practicas y atlaraciér
i
M3a Trabajo dirigido en docencia virtual: teorias y ejemplos generales, resoluciép de ejer
i
M4a Estudios de procedimientos/casos en un escenario profesional
Mb5a Supervision de trabajos dirigidos

Actividades for mativas

Clase en gran grupo

Clase en pequeiio grupo

Trabajo dirigido en docencia virtual

Estudio de casos en un escenario profesional

Actividades formativas Horas

Ala Actividades en gran 75
grupo. Clases tedricas

A2a Actividades en pequefio | 37,5
grupo. Clases practicas,
seminarios, debates
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A3a Actividades dirigidas en | 37,5

plataforma de docencia
virtual. Ejercicios y
herramientas TIC;s

I nfor macién adicional

No procede
SISTEMAS DE EVALUACION
Sistemas de evaluacion (general)
Sistemas de evaluacién Porcentaje (%) Ponderacion Minima
Asistencia en actividades presenciales 0

y/o virtuales

Participacion en actividades 0
presenciales y/o virtuales

Examen sobre los conceptos tedricos y 0
practicos de la materia

Realizacién de trabajos, casos o 0
ejercicios practicos

Sistemas de evaluacion (especifico)

i 0y
Sistemas de Porcentaje (%)

. Ponderacién Porcentaje (%) Ponderacién Maxima
levaluacion ..
Minima
0 25

S1. Asistencia
y
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participacion
en
actividades
presenciales
y/0 virtuales

S2. Examen |0 50
sobre los
conceptos
tedricos y
practicos de
la materia

S3. 0 25
Realizacion
de trabajos,
casos o
ejercicios
practicos

OBJETIVOSDE DESARROLLO SOSTENIBLE

I nformacion adicional

No procede

BIBLIOGRAFIA

Bibliogr afia
*+ Mosco, Luigi - (2019) - La representacion voluntaria en los negocios juridicos - Ediciones Olejnik
* Magallanes, Catalina - (2018) - Todos los procesos de extranjeria y sus actuaciones administrativas en Espafia : todo sobre extranjeria, nacionalidad,
matrimonio, recursos administrativos y procedimientos relacionados con la prdctica de extranjeria en Espafa - Atelier Libros
« Abad Tejerina, Paloma, coord. - (2024) - Tratado préctico de derecho de sucesiones - Sepin
« Linacero de la Fuente, Maria (dir.) - (2021) - Tratado de Derecho de Familia. Aspectos sustantivos. Procedimientos. Jurisprudencia. Formularios -
Tirant lo Blanch
» Navarro Selfa, Antonio José - (2024) - GPS arrendamientos urbanos - Tirant lo Blanch
» Castillo Martinez, Carolina del Carmen, editor literario - (2019) - Jurisprudencia sobre hipotecas y contratos bancarios y financieros anélisis de la
jurisprudencia reciente sobre préstamos, créditos, clausulas de préstamos hipotecarios, contratos bancarios, tarjetas, productos financieros y usura -
Tirant lo Blanch
* Bafién Gonzalez, Alejandro, contribuidor - (2022) - Cuestiones practicas en materia de registro de la propiedad y administracién de justicia : Con
especial referencia a la nueva normativa sobre discapacidad y al proceso penal - Tirant lo Blanch
* RODRIGUEZ ROCA, ALEJANDRO - (2024) - El nuevo modelo del Registro Civil eficiente y digital - Atelier

COMPETENCIAS/RESULTADOS DEL PROCESO DE FORMACION Y APRENDIZAJE

Laasignatura forma parte de lamateria" Derecho civil" , cuya completa superacion acredita haber adquirido las siguientes
competencias o resultados del proceso de formacion y aprendizaje;

Tipo | Codigo | Descripcion
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O

MOF - Conocimientos o contenidos 798AC07 Conocer los elementos basicos relativos al Derecho Civil asi
como cuantos expedientes susceptibles de representacion
puedan intervenir los y las gestores administrativos

MOF - Habilidades o destrezas 798AHDO6 Capacidad para analizar un problema juridico o econémico
complejo e identificar las posibles soluciones a plantear a su
clientela

MOF - Habilidades o destrezas 798AHDO5 Ejecutar las diferentes técnicas de resolucién convencional de

conflictos en materias propias del ejercicio profesional de la
gestion administrativa como via alternativa a la jurisdiccional

MOF - Habilidades o destrezas 798AHDO7 Elaborar y planificar en funcién del ambito juridico o econémico
afectado las estrategias y procedimientos propios de la gestion
administrativa para dar respuesta a las demandas y
necesidades de su clientela

MOF - Competencias 798ACOMOL Aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de
resolucion de problemas en entornos nuevos o poco conocidos
dentro de contextos mas amplios (o multidisciplinares)
relacionados con su area de estudio

MOF - Competencias 798ACOMO1 Asesorar y gestionar sobre los conocimientos adquiridos
aplicando los mismos a la practica profesional de la gestion
administrativa

MOF - Habilidades o destrezas 798AHDO4 Capacidad de tomar decisiones ante cualquier situacion
compleja que se le presente en el gjercicio profesional de la
gestion administrativa

MOF - Habilidades o destrezas 798AHDO1 Capacidad para informar aconsejar y asesorar
profesionalmente sobre relaciones juridicas o econémicas
susceptibles de representacion por las personas gestores
administrativos colegiadas ante las administraciones pablicas
y/0 en los ambitos del Derecho Fiscal Civil Mercantil Concursal
Laboral y de Seguridad Social

MOF - Competencias 798ACOMO2 Capacidad para enfrentarse a la complejidad para realizar
juicios a partir de una informacién que en principio siendo
incompleta o limitada conlleve la necesidad de incluir
reflexiones sobre las responsabilidades sociales vy éticas

vinculadas a la aplicacién de sus conocimientos y juicios

ESTUDIANTADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO

El estudiantado con discapacidad y/o Necesidades Especificas de Apoyo Educativo (NEAE) puede dirigirse ala Unidad de
Diversidad y a Servicio de Atencién y Ayudas al Estudiante pararecibir laorientacién y el asesoramiento necesario https:
www.ujaen.es/gobierno/vicigualdad/unidad-de-diversidad/alumnado-con-discapacidad-yo-neae

PLAN DE CONTINGENCIA

La Universidad de Jaén ha establecido un marco normativo unificado que garantice la continuidad del servicio
educativo y la seguridad de la comunidad universitaria ante la eventual activaciéon de escenarios de emergencia
(sanitarios, naturales o especificos):
https://www.ujaen.es/gobierno/vicestudios/sites/gobierno_vicestudios/files/uploads/calidad-

ensenanzas/resolucion_vicensenanzas_plan%20de%20contingencia.pdf
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CLAUSULAS

Proteccion de datos para grabacion de clases
Responsable del tratamiento: Universidad de Jaén, Paraje Las Lagunillas, s/n; Tel.953 212121; www.ujaen.es

Delegado de Proteccion de Datos (DPO): TELEFONICA, S.A.U. ; Email: dpo@uijaen.es

Finalidad del tratamiento: Gestionar la adecuada grabacién de las sesiones docentes con el objetivo de hacer
posible la ensefianza en un escenario de docencia multimodal y/o no presencial.

Plazo de conservacion: Las imagenes seran conservadas durante los plazos legalmente previstos en la normativa
vigente.

Legitimacion: Los datos son tratados en base al cumplimiento de obligaciones legales (Ley Orgdanica 6/2001, de 21
de diciembre, de Universidades) y el consentimiento otorgado mediante la marcacién de la casilla habilitada a tal
efecto.

Destinatarios de los datos (cesiones o transferencias): Toda aquella persona que vaya a acceder a las diferentes
modalidades de ensefianza.

Derechos: Ud. podra ejercitar los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, Portabilidad, Limitacién del
tratamiento, Supresion o, en su caso, Oposicion. Para ejercitar los derechos debera presentar un escrito en la
direccidn arriba sefialada dirigido al Servicio de Informacién, Registro y Administracion Electrénica de la Universidad
de Jaén, o bien, mediante correo electrénico a la direccién de correo electronico. Debera especificar cual de estos
derechos solicita sea satisfecho y, a su vez, debera acompafiarse de la fotocopia del DNI o documento identificativo
equivalente. En caso de que actuara mediante representante, legal o voluntario, debera aportar también documento
que acredite la representacién y documento identificativo del mismo. Asimismo, en caso de considerar vulnerado su
derecho a la proteccion de datos personales, podra interponer una reclamacion ante el Consejo de Transparencia y
Proteccion de Datos de Andalucia www.ctpdandalucia.es

Proteccion de datos para evaluacion on-line
Responsable del tratamiento: Universidad de Jaén, Campus Las Lagunillas, s/n, 23071 Jaén

Delegado de Proteccion de Datos:dpo@ujaen.es

Finalidad: Conforme a la Ley de Universidades y demas legislacion estatal y autondmica vigente, realizar los
examenes correspondientes a las asignaturas en las que el alumno o alumna se encuentre matriculado. Con el fin de
evitar fraudes en la realizacién del mismo, el examen se realizard en la modalidad de videollamada, pudiendo el
personal de la Universidad de Jaén contrastar la imagen de la persona que esta realizando la prueba de evaluacién
con los archivos fotograficos del alumno en el momento de la matricula. Igualmente, con la finalidad de dotar a la
prueba de evaluacién de contenido probatorio de cara a revisiones o impugnaciones de la misma, de acuerdo con la
normativa vigente, la prueba de evaluacion sera grabada.

Legitimacion: cumplimiento de obligaciones legales (Ley de Universidades) y demas normativa estatal y autonémica
vigente.

Destinatarios: prestadores de servicios titulares de las plataformas en las que se realicen las pruebas con los que la
Universidad de Jaén tiene suscritos los correspondientes contratos de acceso a datos.

Plazos de conservacion: los establecidos en la normativa aplicable. En el supuesto en concreto de las grabaciones
de los exdmenes, mientras no estén cerradas las actas definitivas y la prueba de evaluacién pueda ser revisada o
impugnada.

Derechos: puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacién, oposicién, supresion, limitaciéon y
portabilidad remitiendo un escrito a la direccién postal o electrénica indicada anteriormente. En el supuesto que
considere que sus derechos han sido vulnerados, puede presentar una reclamacion ante el Consejo de
Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia www.ctpdandalucia.es

COMPROMISO CON LA IGUALDAD Y LA PERSPECTIVA DE GENERO

En e marco dela L ey Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (LOSU), que refuerza el compromiso de las
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universidades con laigualdad y lainclusion, en esta asignatura se promoveralaincorporacién de la perspectiva de género. Para
ello, se procuraré dar visibilidad a autoras de referencia en la bibliografia, fomentar un entorno de comunicacion inclusivo en el
aulay reflexionar sobre como |os sesgos de género han podido influir en €l desarrollo de esta disciplina. Paraello estan

disponibles las siguientes guias: Guias de apoyo para perspectiva de género.
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