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1.1.Introduccién

Las practicas externas son una asignatura obligatoria del Master en Gestion Administrativa, que tiene asignados 12
ECTS que equivalen a un minimo de 100 horas de practicas externas presenciales.

Estas practicas externas curriculares son actividades de naturaleza formativa y de contenido practico que se realizaran
en una gestoria administrativa. Para su realizacion, los estudiantes cuentan con un tutor externo y un tutor académico de
la Universidad.

1.2.Recomendaciones para cursar la asignatura

Para poder matricularse en la asignatura Practicas Externas el estudiante debera cumplir los requisitos de acceso al
Méster.

1.3.Contexto y sentido de la asignhatura en la titulacion

Las practicas externas son una asignatura obligatoria del Master en Gestion Administrativa que se cursa por los
estudiantes en el segundo semestre con el fin de lograr el maximo aprovechamiento de las mismas.

Por medio de las practicas externas se pretende contribuir a la formacién integral del estudiante permitiéndole aplicar los
conocimientos adquiridos en un entorno profesional para adecuarlos a la realidad en la que habra de operar.

1.4.Actividades y fechas clave de la asighatura

El dia 24 de noviembre de 2017 se publicaran los destinos ofertados para realizar las practicas externas. El estudiante
podra optar entre elegir entre uno de los de ellos o proponer un destino (esta modalidad se denomina "autopracticum”),
gue sera autorizado por el coordinador del master, siempre que se cumplan determinados requisitos.

En el primer supuesto, el estudiante matriculado en la asignatura Practicas Externas debera seleccionar aquellos
destinos donde desea hacer las practicas, indicando el orden de preferencia, mediante instancia normalizada entre el 27
de noviembre y el 1 de diciembre de 2017. Cuando para un destino determinado haya mas solicitudes que plazas
disponibles, se preferira al estudiante que tenga mejor nota en el expediente académico. Por otra parte, el estudiante
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debe tener en cuenta que hay destinos que requieren entrevista previa. Si el estudiante quiere optar a uno de estos
destinos debera presentar su solicitud en el plazo establecido al efecto. La resolucion se publicara el 15 de diciembre de
2017.

El "autopracticum" consiste en la propuesta por el estudiante del destino en el que realizara las practicas. La propuesta
se presentara en la Secretaria de la Facultad de Derecho, mediante instancia normalizada, con antelacion al plazo
determinado para la presentacion de las solicitudes ordinarias. El coordinador del méaster resolvera su autorizacion, con
el visto bueno del vicerrector con competencias en materia de practicas académicas externas.

La propuesta de autopracticum debera contener los siguientes documentos:
a) Solicitud de autopracticum en instancia normalizada

b) Aceptacion del autopracticum por la entidad o gestor administrativo con el que el estudiante realizara las practicas,
sellada y firmada.

c¢) Relacién, por parte del tutor externo, de las actividades que va a realizar el estudiante.
d) Firma de la persona que actuara como tutor que debera estar colegiado como gestor administrativo ejerciente.

e) Declaracion jurada del estudiante en la que ponga de manifiesto la ausencia de vinculacion contractual o familiar entre
el estudiante y el tutor externo.

2.Resultados de aprendizaje

2.1.Resultados de aprendizaje que definen la asignatura
El estudiante, para superar esta asignatura, debera demostrar los siguientes resultados...

« Conocer y saber aplicar las diversas plataformas informaticas propias de la gestion administrativa en materia
impositiva.

< Conocer y saber aplicar las diversas plataformas informéticas propias de la gestion administrativa en materia
laboral.

« Conocer y saber aplicar las diversas plataformas informaticas propias de la gestion administrativa en el ambito de
las licencias,permisos y concesiones administrativas.

« |dentificar los documentos contables obligatorios en el desarrollo de una actividad econdmica, segun cual sea el
perfil del empresario, persona fisica o juridica.

« Saber efectuar un andlisis y valoracion de la situacién patrimonial, econémica y financiera de la empresa en base a
sus documentos contables y registrales.

< Reconocer los elementos definitorios de las situaciones que motivan la disolucion de una empresa y evaluar sus
efectos.

 Analizar las alternativas juridicas y econémicas para una correcta planificacion fiscal empresarial.

2.2.Importancia de los resultados de aprendizaje

El estudiante se encontrara en condiciones de incorporarse al ambito de la actividad profesional desarrollada por una
gestoria administrativa, viendo fomentada su capacidad de emprendimiento, creatividad e innovacién.

3.0bjetivos y competencias
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3.1.0bjetivos

La finalidad de las practicas externas consiste en permitir a los alumnos que lo cursan que apliquen y complementen los
conocimientos adquiridos en su formacion académica, favoreciendo la adquisicion de competencias que les preparen
para el ejercicio de la actividad profesional propia de un gestor administrativo y facilite su empleabilidad.

Con la realizacion de las practicas académicas externas se pretenden alcanzar los siguientes objetivos:

« Contribuir a la formacién integral de los estudiantes, complementando su aprendizaje tedrico y practico.

« Facilitar el conocimiento de la metodologia de trabajo adecuada a la realidad profesional en que los estudiantes
habran de operar, contrastando y aplicando los conocimientos adquiridos.

» Favorecer el desarrollo de competencias técnicas, metodoldgicas, personales y participativas.

< Obtener una experiencia practica que facilite la insercién en el mercado de trabajo y mejore su empleabilidad
futura.

» Favorecer los valores de la innovacion, la creatividad y el emprendimiento.

3.2.Competencias

El estudiante a través de esta asignatura progresara en el desarrollo de las siguientes competencias generales o
basicas:

1. Que los estudiantes sean capaces de realizar procesos de andlisis, de sintesis y de aplicacion de los saberes a la
practica profesional de la gestién administrativa, de tomar decisiones y de adaptarse a situaciones no ideales en
ese ambito.

2. Que los estudiantes sean capaces de realizar un ejercicio critico y de autocritica, de mostrar actitudes coherentes
con las concepciones éticas y deontoldgicas del &mbito profesional de la gestion administrativa

3. Que los estudiantes sean capaces de adoptar actitudes y procesos creativos y de emprendeduria, de formular,
disefiar y gestionar proyectos, y de buscar e integrar nuevos conocimientos en el ambito de la de la gestion
administrativa

4. Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolucién de problemas en
entornos nuevos o poco conocidos dentro de contextos mas amplios (o multidisciplinares) relacionados con su area
de estudio

5. Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que
habra de ser en gran medida autodirigido o auténomo.

Esta asignatura también contribuye a la adquisicion de las siguientes competencias transversales:

1. Capacidad para desarrollar habilidades y destrezas interpersonales que faciliten el ejercicio de la profesion de
Gestor Administrativo en sus relaciones con los ciudadanos, con otros profesionales y con las instituciones.

2. Ser capaz de desarrollar trabajos profesionales en equipos especificos e interdisciplinares.

3. Capacidad de tomar decisiones ante un problema o situacion compleja.

Igualmente se adquiriran las siguientes competencias especificas

1. Que los estudiantes sean capaces de gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus
actividades econdémicas, en especial aquellas gestiones y sectores de actividad vinculados especialmente a la
profesion colegiada del Gestor.

2. Que los estudiantes sean capaces de dominar los procesos operativos disefiados por la corporacion de Gestores
Administrativos para realizar las gestiones ante los registros y oficinas publicas expedientes de terceros.

3. Que los estudiantes sean capaces de gestionar los tramites vinculados a las obligaciones contables de una
sociedad mercantil.

4. Que los estudiantes sean capaces de asesorar profesionalmente a terceros en las relaciones administrativas
susceptibles de representacion con las administraciones publicas.

5. Que los estudiantes sean capaces de utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacion creadas por la
corporacion de Gestores Administrativos (SIGA) para ejecutar las encomiendas de gestion conveniadas con las
Administraciones publicas.
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Que los estudiantes sean capaces de disefiar y planificar los procesos correspondientes a las diferentes gestiones
demandadas por los clientes de una Gestoria Administrativa (plazos, calendarios, avisos, etc.), y las estrategias se
refieren a la adecuacioén de la gestién administrativa a las circunstancias del cliente (particular, auténomo,
empresario) y de sus actividades (civil, fiscal, laboral, mercantil, etc.).

. Que los estudiantes sean capaces de identificar y saber realizar los trdmites administrativos, notariales y registrales

gue corresponda en los &mbitos propios de la profesion de gestor administrativo.

4 .Evaluacion

4.1.Tipo de pruebas, criterios de evaluacion y niveles de exigencia

El estudiante debera demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje previstos mediante las
siguientes actividades de evaluacion

1.

2.

El cumplimiento por el estudiante del programa de comunicacion y entrevistas establecido por el tutor
académico, a fin de poder llevar a cabo un seguimiento de las actividades previstas en la entidad colaboradora.
El adecuado desarrollo por el estudiante de las tareas encargadas por el tutor externo, que se reflejara en un
informe de evaluacidn sobre el nivel de cumplimiento y las habilidades y competencias apreciadas en el alumno.
Cuando el alumno concluya las practicas, el tutor externo enviara el informe de evaluacién del alumno a la
secretaria de la Facultad de Derecho, que, a su vez, se lo enviard al tutor académico. Al respecto, el tutor externo
tendrd en cuenta que el tutor académico debe disponer del informe de evaluacién en el momento en el que el
alumno le entregue la memoria, para proceder a evaluar al alumno. Dicho informe se cumplimentara en impreso
normalizado en el que seran evaluadas las competencias siguientes:
Capacidad técnica.
Capacidad de aprendizaje.
Administracién de trabajos.
Habilidades de comunicacién oral y escrita.
Sentido de la responsabilidad.
Facilidad de adaptacion.
Creatividad e iniciativa.
Implicacion personal.
Motivacion.
Receptividad a las criticas.
Puntualidad.
Relaciones con su entorno laboral.
Capacidad de trabajo en equipo.
Grado de aprovechamiento de las actividades realizadas.
Capacidad de aplicacion practica de los conocimientos.
Capacidad de andlisis de los problemas o situaciones.
Profesionalidad y adecuacion a criterios deontoldgicos.
Cumplimiento de los horarios y el calendario convenidos.
Capacidad de empatia con los clientes o usuarios.
La memoria final de las practicas elaborada por el estudiante, que debera ajustarse a las siguientes pautas
sustantivas y formales:
1. Contenido de la memoria:
 Descripcion concreta y detallada de las tareas, trabajos desarrollados y departamentos de la entidad a los que
ha estado asignado.
 Valoracion de las tareas desarrolladas con los conocimientos y competencias adquiridos en relacion con los
estudios universitarios.
« Relacion de los problemas planteados y el procedimiento seguido para su resolucion.
« ldentificacién de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han supuestos las practicas.
< Evaluacién de las practicas y sugerencias de mejora.
2. Forma de la memoria
« Se entregara en papel al tutor académico de las practicas, salvo que el tutor académico autorice su recepcion
por otras vias (correo electrénico, etc.).
» En la portada figuraran los siguientes datos: nombre y apellidos del alumno, curso y grupo, gestoria
administrativa donde ha realizado las practicas y lugar de ubicacion, tutor externo, tutor académico y fecha de
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presentacion.

e Tendra una extensién entre 5.000 y 9.000 palabras y podra acompafarse del material que se estime
oportuno, previo consentimiento del tutor externo.

3. Plazo de entrega de la memoria

 El estudiante entregara al tutor académico la memoria final de las practicas cuando concluyan las actividades
realizadas en la entidad colaboradora. La fecha para la entrega de la memoria deberd indicarla el tutor
académico, teniendo en cuenta que la fecha limite para trasladar la calificacién a las actas es la sefialada
cada afio en el calendario académico, para la convocatoria de que se trate.

La calificacion final de las préacticas externas se obtendra de acuerdo con los siguientes criterios de
ponderacién:

< Cumplimiento del programa de comunicaciones y entrevistas programadas con el tutor académico de la Facultad:
20% de la calificacién final.

« Realizacién de las tareas encargadas por el tutor externo: 40% de la calificacion final.

« Memoria final de las précticas: 40% de la calificacion final.

Segun la normativa vigente, el resultado obtenido por el estudiante se calificara de acuerdo con la escala numérica de 0
a 10, pudiendo otorgar el tutor académico matricula de honor a partir de 9. En relacion con el nUmero de matriculas que,
segun la normativa vigente, se pueden otorgar se tendra en cuenta que el grupo docente esté constituido por el nUmero
de alumnos que corresponde tutorizar a cada area de conocimiento.

5.Metodologia, actividades, programay recursos

5.1.Presentacion metodoldgica general

El proceso de aprendizaje que se ha disefiado para esta asighatura se basa en lo siguiente:

La metodologia de ensefianza en las practicas externas se estructura en tres fases 0 momentos:

« Momento preactivo: el tutor académico elaborara las pautas metodoldgicas que le permitan conocer el progreso de
aprendizaje del alumno.

« Intervencién docente: el tutor académico llevara a cabo el seguimiento del alumno, proporcionandole
asesoramiento y orientacion, durante las entrevistas que tenga con el estudiante.

« Momento postactivo: El tutor académico llevara a cabo una reflexion del proceso realizado y de los resultados a
partir del informe del tutor externo y de la memoria final presentada por el alumno.

5.2.Actividades de aprendizaje
1. Ensefianza practica basada en la realizacion de actividades fuera del aula.

2. Actividad dindmica del alumno con el tutor académico basada en entrevistas de orientacion.
3. Estudio personal del alumno y elaboracion de la memoria final.

5.3.Programa

Participacion, como minimo, en la gestion de expedientes relacionados con los ambitos que se relacionan a
continuacion, asi como de cualquier otro ambito que pueda ser de interés para la profesion:

1. Administrativo: gestion de un expediente de matriculacion de vehiculos.

2. Civil: gestion de un expediente de extranjeria
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3. Mercantil: tramitacion de una inscripcion ante el Registro Mercantil.
4. Laboral: gestion de un expediente de alta / baja en la Seguridad Social.

5. Fiscal: gestion de un expediente tributario.

5.4.Planificaciéon y calendario

Planificacién de las practicas:

En todo caso, los horarios de realizacion de las practicas se estableceran en funcién de sus caracteristicas y de la
disponibilidad de los colaboradores externos.

Entrega de la memoria final de las préacticas al tutor académico:

El estudiante entregara al tutor académico la memoria final de las practicas cuando concluyan las actividades realizadas
en la gestoria colaboradora. La fecha de entrega de la memoria deberé indicarla el tutor académico, teniendo en cuenta
que la fecha limite para trasladar la calificacion a las actas es la sefialada cada afio en el calendario académico para la
convocatoria de que se trate.

Convocatorias:
El estudiante dispondra de dos convocatorias de evaluacién por curso.

Si en la primera convocatoria el estudiante aprueba el informe del tutor externo pero suspende o no presenta la memoria
final de las préacticas, podra superar esta Ultima en la segunda convocatoria del curso, y por tanto la asignatura, sin
necesidad de repetir las practicas.

5.5.Bibliografia 'y recursos recomendados



