Guia Académica 2018-2019
Universidad de Salamanca

Master en Gestion Administrativa

GESTION DE SERVICIOS PROFESIONALES

1.- Datos de la Asignatura

Cadigo 305500 Plan M129 ECTS 6
Caréacter Obligatoria Curso Unico Periodicidad 1° cuatrimestre
Area Derecho Administrativo
Departamento Derecho Administrativo, Financiero y Procesal

Plataforma: Studium
Plataforma Virtual

URL de Acceso: https://moodle2.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Juan José Rastrollo Suarez Grupo /s Unico
Departamento Derecho Administrativo, Financiero y Procesal

Area Derecho Administrativo

Centro Facultad de Derecho

Despacho 262

Horario de tutorias A convenir con el alumno por e-mail

URL Web

E-mail rastrollo@usal.es Teléfono Ext. 1669

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia
Derecho Administrativo

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

La actividad laboral del gestor administrativo implica la prestacion de servicios profesionales por cuenta propia o
ajena. Aunque dicha actividad exige el conocimiento de figuras juridicas vinculadas a distintas areas del
derecho, el conocimiento del régimen juridico de la prestacién de servicios profesionales por parte del gestor
administrativo, adscrito al ambito del Derecho Administrativo, supone la base necesaria a partir del cual el
gestor puede plantearse tanto la iniciacion como el desarrollo de su actividad laboral. La asignatura, impartida
en un momento inicial dentro del Master pretende, en el seno del Bloque formativo y el Plan de Estudios,
aportar al alumno una visidén completa y sistematica del régimen juridico de los servicios profesionales, como
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| fundamento para el ejercicio de su actividad profesional. |

Perfil profesional.
Gestion administrativa

3.- Recomendaciones previas

| Se recomienda tener conocimientos juridicos.

4.- Objetivos de la asignatura

Con esta asignatura se pretende conseguir los siguientes resultados de aprendizaje:

1. Conocimiento del marco legal en el que se desarrolla el libre ejercicio de la prestacion de servicios profesionales
en el marco de la Union Europea.

2. Conocimiento del Estatuto profesional del gestor Administrativo, de sus derechos y deberes y de la Deontologia
que rige su labor profesional.

3. Conocimiento de la organizacion y funcionamiento del sistema colegial de la corporacion profesional de los
Gestores Administrativos.

4. Capacidad de utilizar las plataformas informaticas de la corporacién para la gestion administrativa de las
funciones publicas encomendadas por las Administraciones Publicas a los Colegios Oficiales de Gestores
Administrativos.

5.- Contenidos

1. El marco legal de la prestacion de servicios profesionales en Espafia y la Union Europea.

2. El régimen juridico de los colegios profesionales en Espafia: el marco legal estatal y los desarrollos legislativos y
administrativos autondmicos.

3. La profesion de Gestor Administrativo: estatuto legal; titulo profesional; definicién y funciones; derechos y
obligaciones; la deontologia profesional del Gestor Administrativo. El ejercicio personal de la profesion y el régimen
de los empleados de los gestores administrativos.

4. Los colegios oficiales de gestores administrativos: la corporacién publica; organizacion y funcionamiento
colegial: reglamentos de régimen interior; ingreso y tipos de colegiacion; infracciones y sanciones; suspension y
baja en la profesion; honores y recompensas.

5. La organizacion territorial de la corporacion de los Gestores Administrativos y su coordinacién nacional. El
Consejo General de los Colegios Oficiales de Gestores Administrativos y los Consejos autonomicos de Colegios:
constitucion y funcionamiento. La creacion, supresion o fusion de colegios

6. Los mecanismos legales de colaboracion corporativa con las Administraciones Publicas: convenios con la
administracion estatal de tributos, de tréfico y con la Seguridad Social. Convenios con las administraciones
autondmicas y locales.

6.- Competencias a adquirir

Pagina 2 de 44



Guia Académica 2018-2019
Universidad de Salamanca

Master en Gestion Administrativa

Basicas/Generales.
COMPETENCIAS BASICAS Y GENERALES: CB8, CG1

Especificas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: CE1, CE6, CE8

7.- Metodologias docentes

A lo largo del semestre en esta asignatura se utilizaran diversas metodologias docentes:

Clases magistrales: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion de
contenidos fundamentales del texto base por parte del profesorado. Se desarrolla en las sesiones presenciales
obligatorias de cada materia.

Talleres: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en el desarrollo de contenidos
practicos o de particular relevancia de la materia por parte de un Gestor Administrativo, con la participacién activa
del alumnado.

Seminario/Conferencia: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicién en
profundidad de un tema o aspecto concreto de una materia desarrollada por un experto (que puede ser un
docente, un Gestor Administrativo o una persona de otros &mbito, por ejemplo de la Administracién) y un debate o
discusion posterior con los estudiantes.

Casos/situaciones practicas: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento, desarrollo y
resolucion de casos practicos o de otra actividad sobre las materias del programa.

Foros: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento de aspectos de interés relacionados con cada
materia para su debate por los estudiantes.

Tutorias: Actividad formativa on-line a través de la que se realiza el seguimiento y asesoramiento de los
estudiantes por parte de un tutor o tutora.

8.- Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Hor.
Horasg 3 Ho‘r)as no t(r)afazjge HORAS
. . . TOTALES
presenciales. | presenciales. | autonomo
Sesiones magistrales 10 106
- Enaula
Practicas - Enel Iaborgtorio _
- En aula de informética
- De campo
- De visualizacién (visu)
Seminarios 2
Exposiciones y debates
Tutorias 6
Actividades de seguimiento online (CASO 20
PRACTICO Y FORO)
Preparacién de trabajos
Otras actividades (detallar) TALLER 2
Examenes 4
TOTAL 18 26 106 150

Pagina 3 de 44




Guia Académica 2018-2019
Universidad de Salamanca

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Para la preparacién y seguimiento de las explicaciones de la asignatura se debe seguir fundamentalmente el
Texto Base elaborado por el profesorado y disponible en la plataforma Studium. Ademas, se aportaran los
Recursos complementarios que se consideran oportunos para desarrollar o profundizar algin aspecto concreto
de la materia y también estaran disponibles en Studium.

Master en Gestion Administrativa

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

- BERMEJO VERA, J.: Derecho Administrativo. Parte especial, Thomson, Madrid, diversas ediciones.

- GARCIA DE ENTERRIA, E. Y FERNANDEZ , T.R.: Curso de Derecho Administrativo, Civitas, Madrid,
Ultima edicion.

- Gestores Administrativos. Memento Practico Francis Lefevre, 2017.

- PARADA VAZQUEZ, R.: Derecho Administrativo-I (Parte General), Open, Madrid, 2015.

- RIVERO ORTEGA, R.: Derecho Administrativo, Ratio Legis, Salamanca, 2015.

- SANTAMARIA PASTOR, J.A.: Principios de Derecho Administrativo, lustel, Madrid, Ultima edicion.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se evaluaran los conocimientos tedricos que los alumnos hayan adquirido acerca del régimen juridico de los
servicios profesionales, en el &mbito del Derecho Administrativo, que son objeto de estudio en la asignatura, la
capacidad para resolver casos practicos aplicando la normativa y la jurisprudencia asi como la capacidad de
expresion, a la hora de resolver las cuestiones que se planteen.

Criterios de evaluacion

Se tendran en consideracion a efectos de evaluacion tanto actividades on line que pongan de manifiesto la
aprehension de los conceptos clave de la materia por parte de los estudiantes y su adecuada aplicacion para la
resoluciéon de problemas (cuestionarios y casos practicos), como los resultados obtenidos en una prueba
presencial final que acredite la comprensién global de la materia y la adquisicién de las competencias
pretendidas.

Instrumentos de evaluacion

Evaluacion de la resolucion de casos/situaciones practicas: valoracion de trabajos (casos practicos u otras
actividades) vinculados a los contenidos de la asignatura. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a
la calificacion global un 20% de la nota.

Cuestionarios: prueba de caracter objetivo. Cuestionario on line de opcién mdiltiple sobre los contenidos del
programa. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a la calificacion global un 10% de la nota.

OBSERVACION IMPORTANTE: Las calificaciones obtenidas en las pruebas no presenciales solo se tendran
en cuenta si se supera la prueba presencial.

Examen final: Examen teorico-practico de los contenidos de cada materia. Es de caracter presencial y aporta a
la calificacién global un 70% de la nota. Para aprobar la asignatura sera necesario, en todo caso, superar la
prueba presencial.

Recomendaciones para la evaluacion.
Se recomienda la realizacion de todas la actividades evaluables.

Recomendaciones para la recuperacion.
Se recomienda la realizacion de todas la actividades evaluables.
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REGIMEN JURIDICO-ADMINISTRATIVO APLICADO A LA GESTION

ADMINISTRATIVA

Cadigo 305501 Plan M129 ECTS 6
Caréacter Obligatoria Curso Unico Periodicidad 1° cuatrimestre
Area Derecho Administrativo
Departamento Derecho Administrativo, Financiero y Procesal

Plataforma: Studium
Plataforma Virtual

URL de Acceso: https://moodle2.usal.es/
Profesor Coordinador Juan José Rastrollo Suarez Grupo /s Unico
Departamento Derecho Administrativo, Financiero y Procesal
Area Derecho Administrativo
Centro Facultad de Derecho
Despacho 262
Horario de tutorias A convenir con el alumno por e-mail
URL Web
E-mail rastrollo@usal.es Teléfono Ext. 1669

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia
Derecho Administrativo

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

La actividad laboral del gestor administrativo implica la prestacion de servicios profesionales por cuenta propia o
ajena. Dicha actividad exige el conocimiento de figuras juridicas vinculadas a distintas areas del derecho, sin
embargo, las vinculadas al Derecho Administrativo tienen una especial preponderancia en la medida en que el
gestor administrativo se convierte en buena medida en un intermediario entre el cliente y la Administracion en el
ambito de las actividades intervenidas de una u otra manera por la misma. La asignatura, impartida en un
momento inicial dentro del Master pretende, en el seno del Bloque formativo y el Plan de Estudios, aportar al
alumno los conocimientos necesarios para la gestién de expedientes administrativos en relacion a muy diversos
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| 4mbitos (desde transportes hasta consumo pasando por medio ambiente y actividad cinegética). |

Perfil profesional.
Gestion administrativa

3.- Recomendaciones previas

| Se recomienda tener conocimientos juridicos.

4.- Objetivos de la asignatura

Con esta asignatura se pretende conseguir los siguientes resultados de aprendizaje:

1. Capacidad de gestionar profesionalmente expedientes administrativos de terceros relativos al ambito de los
transportes, los vehiculos y la circulacion.

2. Capacidad de gestionar profesionalmente expedientes administrativos de terceros relativos actividades
cinegéticas y de pesca, y a actividades agricolas y ganaderas.

3. Capacidad de gestionar profesionalmente expedientes administrativos de inicio de actividades econdmicas en
general y de instalaciones industriales y de actividades molestas, nocivas, insalubres y peligrosas en particular.

4. Capacidad de gestionar profesionalmente expedientes administrativos de terceros vinculados al régimen juridico

de la proteccion de la salud y de los derechos del consumidor, y en especial los referidos a las actividades
turisticas

5.- Contenidos

1. El régimen juridico de los transportes terrestres y actividades auxiliares en Espafia y en la Unién Europea:
gestion administrativa de los servicios de transporte terrestre de personas urbanos, interurbanos e internacionales,
y de los servicios de transporte terrestre de mercancias ordinarias, peligrosas y especiales.

2. El régimen juridico de los vehiculos y de la circulacion y el trafico en Espafia y en la Unidén Europea: gestion
administrativa de vehiculos: requisitos administrativos para la circulacién y para la conduccion de vehiculos,
registros, matriculacién, transferencia, reformas, inspecciones técnicas, bajas, vehiculos especiales (agricolas,
mineros, etc..); y de la circulacién y el tréfico: requisitos administrativos para la conduccion de vehiculos; permisos
de conducir; clases; permisos internacionales; limitaciones de disposicion; infracciones de tréafico.

3. El régimen juridico de las actividades cinegéticas y de la pesca profesional y recreativa: gestién administrativa,
entre otras, de cotos, vedas y otras medidas protectoras; tipologia de licencias de caza y pesca; policia de caza y
pesca; delitos, faltas e infracciones administrativas en materia de caza y pesca. Legalizacién de tenencia y uso de
armas.

4. El régimen juridico de las actividades agricolas y ganaderas en Espafia y en la Unién Europea: gestién
administrativa, entre otras, de autorizaciones y permisos para compafiias agropecuarias, de certificados de andlisis
en materia agronémica y de expedientes de subvenciones sobre materia agricola y ganadera.

5. El régimen juridico administrativo de las actividades econdmicas en general: gestién administrativa de
expedientes de apertura de negocios, de otorgamiento y suspensién de licencias, autorizaciones urbanisticas,
etc..; y de gestion administrativa de expedientes de instalaciones industriales y de actividades molestas, nocivas,
insalubres y peligrosas, en particular.

6. El régimen juridico administrativo de proteccidén del consumidor: gestion administrativa de expedientes
vinculados al consumo, la sanidad publica y los registros sanitarios; y el régimen juridico en materia turistica;
gestion de expedientes de apertura de negocios y de subvenciones a las actividades turisticas protegidas.

Pagina 6 de 44



Guia Académica 2018-2019
Universidad de Salamanca

Master en Gestion Administrativa

6.- Competencias a adquirir

Basicas/Generales.
COMPETENCIAS BASICAS Y GENERALES: CB 6,CB7, CB10, CG1

Especificas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: CE2, CE5, CE6, CE7

7.- Metodologias docentes

A lo largo del semestre en esta asignatura se utilizaran diversas metodologias docentes:

Clases magistrales: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion de
contenidos fundamentales del texto base por parte del profesorado. Se desarrolla en las sesiones presenciales
obligatorias de cada materia.

Talleres: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en el desarrollo de contenidos
practicos o de particular relevancia de la materia por parte de un Gestor Administrativo, con la participacién activa
del alumnado.

Seminario/Conferencia: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion en
profundidad de un tema o aspecto concreto de una materia desarrollada por un experto (que puede ser un
docente, un Gestor Administrativo o una persona de otros ambito, por ejemplo de la Administracién) y un debate o
discusion posterior con los estudiantes.

Casos/situaciones practicas: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento, desarrollo y
resolucién de casos précticos o de otra actividad sobre las materias del programa.

Foros: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento de aspectos de interés relacionados con cada
materia para su debate por los estudiantes.

Tutorias: Actividad formativa on-line a través de la que se realiza el seguimiento y asesoramiento de los
estudiantes por parte de un tutor o tutora.

8.- Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor
Horasg 3 Ho‘r)as no |-It(r)z:?ia’j(cj)e HORAS
. . . TOTALES
presenciales. | presenciales. | autonomo
Sesiones magistrales 10 106
- Enaula
Practicas - Enel Iaborgtorio _
- En aula de informatica
- De campo
- De visualizacién (visu)
Seminarios 2
Exposiciones y debates
Tutorias 6
Actividades de seguimiento online (CASO 20
PRACTICO Y FORO)
Preparacién de trabajos
Otras actividades (detallar) TALLER 2
Examenes 4
TOTAL 18 26 106 150
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Para la preparacién y seguimiento de las explicaciones de la asignatura se debe seguir fundamentalmente el
Texto Base elaborado por el profesorado y disponible en la plataforma Studium. Ademas, se aportaran los
Recursos complementarios que se consideran oportunos para desarrollar o profundizar algun aspecto concreto
de la materia y también estaran disponibles en Studium.

Master en Gestion Administrativa

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

- BERMEJO VERA, J.: Derecho Administrativo. Parte especial, Thomson, Madrid, diversas ediciones.

- GARCIA DE ENTERRIA, E. Y FERNANDEZ , T.R.: Curso de Derecho Administrativo, Civitas, Madrid,
Ultima edicion.

- Gestores Administrativos. Memento Préctico Francis Lefevre, 2017.

- PARADA VAZQUEZ, R.: Derecho Administrativo-I (Parte General), Open, Madrid, 2015.

- RIVERO ORTEGA, R.: Derecho Administrativo, Ratio Legis, Salamanca, 2015.

- SANTAMARIA PASTOR, J.A.: Principios de Derecho Administrativo, lustel, Madrid, Ultima edicién.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se evaluaran los conocimientos teéricos que los alumnos hayan adquirido acerca de las instituciones de
Derecho Administrativo mas relacionadas con la Gestion administrativa que son objeto de estudio en la
asignatura, la capacidad para resolver casos practicos aplicando la normativa y la jurisprudencia asi como la
capacidad de expresion, a la hora de resolver las cuestiones que se planteen.

Criterios de evaluacion

Se tendran en consideracion a efectos de evaluacion tanto actividades on line que pongan de manifiesto la
aprehension de los conceptos clave de la materia por parte de los estudiantes y su adecuada aplicacion para la
resoluciéon de problemas (cuestionarios y casos practicos), como los resultados obtenidos en una prueba
presencial final que acredite la comprensién global de la materia y la adquisicién de las competencias
pretendidas.

Instrumentos de evaluacion

Evaluacion de la resolucion de casos/situaciones practicas: valoracion de trabajos (casos practicos u otras
actividades) vinculados a los contenidos de la asignatura. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a
la calificacion global un 20% de la nota.

Cuestionarios: prueba de caracter objetivo. Cuestionario on line de opcién mdiltiple sobre los contenidos del
programa. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a la calificacion global un 10% de la nota.

OBSERVACION IMPORTANTE: Las calificaciones obtenidas en las pruebas no presenciales solo se tendran
en cuenta si se supera la prueba presencial.

Examen final: Examen teorico-practico de los contenidos de cada materia. Es de caracter presencial y aporta a
la calificacién global un 70% de la nota. Para aprobar la asignatura sera necesario, en todo caso, superar la
prueba presencial.

Recomendaciones para la evaluacion.
Se recomienda la realizacion de todas la actividades evaluables.

Recomendaciones para la recuperacion.
Se recomienda la realizacion de todas la actividades evaluables.
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GESTION ADMINISTRATIVA CIVIL

1.- Datos de la Asignatura

Cadigo 305502 Plan M129 ECTS 6
Caréacter Obligatoria Curso Unico Periodicidad 1° cuatrimestre
Area Derecho civil
Departamento Derecho Privado

Plataforma: Studium
Plataforma Virtual

URL de Acceso: https://moodle2.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Felisa-Maria Corvo Lépez Grupo /s Unico
Departamento Derecho Privado

Area Derecho civil

Centro Facultad de Derecho

Despacho 146

Horario de tutorias A convenir con el alumno por e-mail

URL Web

E-mail marcorvo@usal.es Teléfono Ext. 1680

Profesor M? José Calvo San José Grupo /s Unico
Departamento Derecho Privado

Area Derecho civil

Centro Facultad de Derecho

Despacho 107

Horario de tutorias A concertar con el alumno

URL Web

E-mail calvo@usal.es Teléfono Ext. 6110
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Profesor Estrella Toral Lara Grupo /s Unico
Departamento Derecho Privado
Area Derecho civil
Centro Facultad de Derecho
Despacho 221
Horario de tutorias a concertar por correo electrénico
URL Web
E-mail etoral@usal.es Teléfono Ext. 6116

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia

Derecho civil

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

La gestion administrativa tiene su proyeccion no sélo en el ambito del Derecho publico sino también en el
ambito del Derecho privado. En la asignatura “Gestién administrativa civil” se abordan las materias relacionadas
con el Derecho civil que tienen especial incidencia en el ambito de la gestion administrativa: la representacion,
organizacién y funcionamiento del Registro civil, organizacién y funcionamiento del Registro de la Propiedad,
funcionamiento de la oficina notarial, constitucion y desenvolvimiento de asociaciones y fundaciones, contratos,

firma electrénica, y como no, se precisan los conceptos de nacionalidad y vecindad civil.

Perfil profesional.

Gestion administrativa

3.- Recomendaciones previas

| Se recomienda tener conocimientos juridicos.

4.- Objetivos de la asignatura

al ambito juridico civil.
fundaciones privadas.

de nacionalidad y extranjeria.

4. Capacidad de gestionar profesionalmente cualquier modalidad de contrato civil.

Con esta asignatura se pretende conseguir los siguientes resultados de aprendizaje:
1. Capacidad de gestionar profesionalmente ante registros y oficinas publicas expedientes de terceros vinculados

2. Capacidad de gestionar profesionalmente la tramitacién documental legalmente requerida a las asociaciones y

3. Capacidad de gestionar profesionalmente la tramitacién documental legalmente requerida por el régimen juridico

5.- Contenidos
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1. El derecho de representacion como fundamento juridico de la profesion de Gestor Administrativo. Régimen
juridico y doctrinal. Las tipologias de la representacion y sus figuras afines.

2. La gestién administrativa profesional ante el Registro Civil: organizacion, publicidad, regulaciones,
procedimientos y finalidades. Especial atencion a las gestiones vinculadas al régimen matrimonial, al sucesorio y al
de la propiedad horizontal.

3. La gestion administrativa profesional ante el Registro de la Propiedad: organizacion, derechos inscribibles, fases
del procedimiento registral, tipologia de los asientos registrales, régimen de publicidad, efectos de las inscripciones
registrales.

4. La gestion administrativa profesional ante la oficina notarial: protocolizacion de documentos privados y actas
notariales; y ante la oficina catastral. Gestién de hipotecas

5. La gestion administrativa profesional de asociaciones y fundaciones privadas: constitucion, registro,
documentacion y asesoramiento.

6. La nacionalidad y la extranjeria: disposiciones especiales sobre extranjeros en Espafia y en la Unién Europea.
Régimen juridico de los visados y las autorizaciones de residencia y de trabajo. La vecindad civil y la foral.

7. Modelos contractuales civiles. La firma electronica.

6.- Competencias a adquirir

Basicas/Generales.
COMPETENCIAS BASICAS Y GENERALES: CB 6, CB7, CB10, CG1

Especificas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: CE2, CE3, CE5, CE6, CE7, CE9, CE10

7.- Metodologias docentes

A lo largo del semestre en esta asignatura se utilizaran diversas metodologias docentes:

Clases magistrales: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion de
contenidos fundamentales del texto base por parte del profesorado. Se desarrolla en las sesiones presenciales
obligatorias de cada materia.

Talleres: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en el desarrollo de contenidos
practicos o de particular relevancia de la materia por parte de un Gestor Administrativo, con la participacién activa
del alumnado.

Seminario/Conferencia: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion en
profundidad de un tema o aspecto concreto de una materia desarrollada por un experto (que puede ser un
docente, un Gestor Administrativo o una persona de otros &mbito, por ejemplo de la Administracién) y un debate o
discusion posterior con los estudiantes.

Casos/situaciones practicas: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento, desarrollo y
resolucién de casos précticos o de otra actividad sobre las materias del programa.

Foros: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento de aspectos de interés relacionados con cada
materia para su debate por los estudiantes.

Tutorias: Actividad formativa on-line a través de la que se realiza el seguimiento y asesoramiento de los
estudiantes por parte de un tutor o tutora.
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8.- Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor
Horasg g Ho‘r)as no Ht(r)a:?;jge HORAS
. . . TOTALES
presenciales. | presenciales. | autbnomo
Sesiones magistrales 10 106
- Enaula
Practi - En el laboratorio
racticas - En aula de informatica
- De campo
- De visualizacién (visu)
Seminarios 2
Exposiciones y debates
Tutorias 6
Actividades de seguimiento online (CASO 20
PRACTICO Y FORO)
Preparacion de trabajos
Ofras actividades (detallar) TALLER 2
Examenes 4
TOTAL 18 26 106 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Para la preparacion y seguimiento de las explicaciones de la asignatura se debe seguir fundamentalmente el
Texto Base elaborado por el profesorado y disponible en la plataforma Studium. Ademas, se aportaran los
Recursos complementarios que se consideran oportunos para desarrollar o profundizar algin aspecto concreto
de la materia y también estaran disponibles en Studium.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

- ALBALADEJO, M. Derecho civil. I. Introduccién y parte general, Edisofer.

- ALBALADEJO GARCIA, M., Derecho Civil. Tomo Ill. Derecho de Cosas. Derecho Inmobiliario
Registral, Bosch, Barcelona.

- ALBALADEJO, M. Derecho civil, T. Il., Vol. 1y 2, J. M® Bosch Editor S. A

- BERCOVITZ RODRIGUEZ-CANO, R. Manual de Derecho civil. Derecho privado y Derecho de la
persona, Bercal, S. A.

- BERCOVITZ, R. Manual de Derecho Civil: Obligaciones. Contratos, Bercal.

- BERCOVITZ RODRIGUEZ-CANO, R. (coord.) Manual de Derecho Civil. Derechos Reales, Bercal,
Madrid.

- BERNABE PANOS, Ramon El documento fehaciente en la ejecucion dineraria de titulos ejecutivos
contractuales y su autorizacion notarial : analisis del juicio notarial sobre la correccion del saldo (arts.
218y 219 RN), 1a. ed., Barcelona, Bosch, 2009

- BORRELL Y SOLER, A, M., , El contrato de compraventa segun el Codigo civil espafiol, Bosch,
Barcelona,

- CARRASCO PERERA, A. (dir.), Derecho civil, Tecnos.

- CORDERO LOBATO, E. /MARIN LOPEZ, Lecciones de Derecho civil. Derecho de obligaciones y
contratos en general, Tecnos.

- DIEZ DEL CORRAL, J., Lecciones practicas sobre Registro Civil, Tecnos

- DIEZ-PICAZO, L./ GULLON BALLESTEROS, A., Sistema de Derecho civil, I, Tecnos.

- DIEZPICAZO, L.y GULLON BALLESTEROS, A.: Fundamentos de Derecho Civil Patrimonial Ill,
Madrid.

- DIEZ-PICAZO, L. Sistema de Derecho civil, t. II., Tecnos.

- FERNANDEZ EGEA, M.A., La Jurisdiccién voluntaria notarial en el ambito sucesorio, Marcial Pons,
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- GARCIA-ATANCE LACADENA, R., Préctica notarial Dapp Publicaciones Juridicas, Pamplona, 2008

- Gestores Administrativos. Memento Préctico Francis Lefevre, 2017.

- GETE ALONSO, C. y otros: Cuadernos de teoria y practica de Derecho civil, Vol. Ill, Madrid.

- LACRUZ BERDEJO, J.L. y otros, Elementos de Derecho civil. I. Parte General del Derecho civil, en
tres volumenes: 1°: Introduccion, 2°: Personas, y 3° El derecho subjetivo, revisado por JesUs
DELGADO ECHEVERRIA, Dykinson.

- LACRUZ BERDEJO, J.L. y otros, Elementos del Derecho Civil lll, Vols. 1, 2 y 3, Dykinson, Madrid.

- LACRUZ BERDEJO, J. L. (y otros), Elementos de Derecho civil T. Il, Vol. 1, 2'y 3, Dykinson

- LASARTE ALVAREZ, C.: Principios de Derecho Civil, Tomo IV, Marcial Pons, Madrid; y Practicum de
Derecho Civil. Derechos Reales, Marcial Pons, Madrid.

- LASARTE, C., Principios de Derecho civil, T. 2 y 3, Marcial Pons LINACIERO DE LA FUENTE, M.
Tratado del Registro Civil, Tirant lo Blanch

- LOPEZLOPEZ, A./L. MONTES PENADES, V./ ROCA | TRIAS, E. (Coords.), Derecho civil. Parte
General, Tirant lo Blanch.

- LOPEZ LOPEZ, A.; MONTES PENADES, V.L. y ROCA TRIAS, E., Derecho Civil. Derechos Reales y
Derecho Inmobiliario Registral, Tirant lo Blanch, Valencia.

- MADRIDEJOS FERNANDEZ, A., La copia notarial electrénica, Colegio Notarial de Madrid, Madrid,
2007

- MARTINEZ DE AGUIRRE, C./ DE PABLO CONTRERAS, P./ PEREZ ALVAREZ , M.A./ PARRA
LUCAN, M.A., Curso de derecho civil. I. Derecho privado. Derecho de la persona, Colex.

- MARTINEZ DE AGUIRRE, C. y otros: Curso de Derecho Civil lll. Derechos Reales, Colex, Madrid
PUIG | FERRIOL,L. / GETE — ALONSO, M.C/ GIL, J. / HUALDE, J.J., Manual de Derecho civil, |
(Introduccion y derecho de la persona), Marcial Pons.

- MARTINEZ DE AGUIRRE, C., Curso de Derecho civil Il, Colex.

- PEREZ DE MADRID CARRERAS, V., Introduccién al derecho notarial, Granada, Comares, 2006

- TAPIA BARBADO, H. Asesoria juridica y préactica notarial, 1a. ed., Lex Nova, Valladolid, 2008

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se evaluaran los conocimientos teéricos que los alumnos hayan adquirido acerca de las instituciones de
Derecho civil més relacionadas con la Gestion administrativa que son objeto de estudio en la asignatura, la
capacidad para resolver casos practicos aplicando la normativa y la jurisprudencia asi como la capacidad de
expresion, a la hora de resolver las cuestiones que se planteen.

Criterios de evaluacion

Se tendran en consideracion a efectos de evaluacion tanto actividades on line que pongan de manifiesto la
aprehension de los conceptos clave de la materia por parte de los estudiantes y su adecuada aplicacion para la
resolucion de problemas (cuestionarios y casos practicos), como los resultados obtenidos en una prueba
presencial final que acredite la comprensién global de la materia y la adquisicién de las competencias
pretendidas.

Instrumentos de evaluacion

Evaluacion de la resolucion de casos/situaciones practicas: valoracion de trabajos (casos practicos u otras
actividades) vinculados a los contenidos de la asignatura. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a
la calificacion global un 20% de la nota.

Cuestionarios: prueba de caracter objetivo. Cuestionario on line de opcién mdiltiple sobre los contenidos del
programa. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a la calificacion global un 10% de la nota.

OBSERVACION IMPORTANTE: Las calificaciones obtenidas en las pruebas no presenciales solo se tendran
en cuenta si se supera la prueba presencial.
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Examen final: Examen teorico-practico de los contenidos de cada materia. Es de caracter presencial y aporta a
la calificacidn global un 70% de la nota. Para aprobar la asignatura sera necesario, en todo caso, superar la
prueba presencial.

Recomendaciones para la evaluacion.
Se recomienda la realizacion de todas la actividades evaluables.

Recomendaciones para la recuperacion.
Se recomienda la realizacién de todas la actividades evaluables.
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GESTION ADMINISTRATIVA MERCANTIL

1.- Datos de la Asignatura

Cadigo 305503 Plan M129 ECTS 6
Caréacter Obligatoria Curso Unico Periodicidad 1er semestre
Area Derecho Mercantil
Departamento Derecho Privado

Plataforma: Studium
Plataforma Virtual

URL de Acceso: https://moodle2.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador José Luis Sanchez Barrios Grupo /s Unico

Departamento Derecho Privado

Area Derecho Mercantil

Centro Facultad de Derecho

Despacho 210 Facultad de Derecho

Horario de tutorias Presencial y a distancia (correo-e y en la plataforma Studium), en horarios a
determinar.

URL Web http:/www.usal.es/webusal/

E-mail jlsaba@usal.es Teléfono 923 294441 - Ext. 1633

Profesor Fernando Carbajo Cascon Grupo / s Unico

Departamento Derecho Privado

Area Derecho Mercantil

Centro Facultad de Derecho

Despacho 218 Facultad de Derecho

Horario de tutorias Presencial y a distancia (correo-e y en la plataforma Studium), en horarios a
determinar.

URL Web http:/www.usal.es/webusal/

E-mail nano@usal.es Teléfono 923 294441 - Ext. 1686
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Profesora Vanessa Jiménez Serrania Grupo /s Unico

Departamento Derecho Privado

Area Derecho Mercantil

Centro Facultad de Derecho

Despacho 216 Facultad de Derecho

Horario de tutorias Presencial y a distancia (correo-e y en la plataforma Studium), en horarios a
determinar.

URL Web http:/www.usal.es/webusal/

E-mail vjserrania@usal.es Teléfono 923 294441 - Ext. 1635

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia
Derecho Privado

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Dentro del Plan de Estudios del Master en Gestién Administrativa, esta asignatura pretende en lineas generales
permitir la gestion de expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades econémicas y
con cualquier otro aspecto vinculado a la profesion colegiada del Gestor Administrativo en el ambito del
Derecho mercantil.

Perfil profesional.
Gestion administrativa

3.- Recomendaciones previas

Se recomienda el estudio paralelo con la asignatura Gestion Administrativa Civil, por ser tanto el Derecho Civil
como el Derecho Mercantil disciplinas juridicas encuadradas dentro del Derecho Privado, que regula relaciones
entre particulares, si bien el Derecho Mercantil se encuentra “publificado” en determinados ambitos, como por
ejemplo en la regulacion de los mercados financieros (banca, mercado de valores, seguros) en su vertiente
institucional.

4.- Objetivos de la asignatura

1. Capacidad de gestionar profesionalmente y con criterio los procesos de gestion administrativa mas importantes
vinculados a los empresarios y al trafico econdémico.

2. Capacidad de identificar y de conocer el régimen juridico basico de los distintos tipos de empresarios, y de
adecuarlo al perfil del cliente y a las necesidades de su actividad econdmica.

3. Capacidad de gestionar profesionalmente ante registros y oficinas publicas expedientes de empresarios y otros
operadores econémicos vinculados al ambito juridico mercantil, con especial atencién a las sociedades mercantiles
y a otras formas societarias.

4. Capacidad de identificar y conocer el régimen juridico basico de diferentes contratos mercantiles para gestionar
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profesionalmente y asesorar en el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las actividades mercantiles,
especialmente las comerciales y de prestacién de servicios.

5. Capacidad de colaborar como gestor administrativo con otros agentes en otros dmbitos del trafico econémico,
como en el concurso de personas fisicas o juridicas, o en los ambitos de la propiedad intelectual y de la propiedad
industrial.

5.- Contenidos

Moédulo 1. La gestion administrativa y el desarrollo de actividades econémico-empresariales. Empresario y
empresa. Tipos de empresarios. Gestién administrativa derivada del estatuto del empresario y de su régimen
patrimonial de responsabilidad. La contabilidad del empresario: obligatoriedad y regimenes juridicos. Obligaciones
registrales de los empresarios en general. El Registro Mercantil y otros registros de interés.

Modulo 2. La gestion administrativa y el Registro Mercantil. Organizacién y funciones del Registro Mercantil.
Sujetos y actos sujetos a inscripcion. Obligaciones registrales de las sociedades mercantiles. Tramites registrales,
calificacién registral, inscripciones y cancelaciones, certificaciones y copias. Legalizacion de libros. Depésito y
publicidad registral de las cuentas anuales de los empresarios y de otros sujetos del trafico econoémico.

Moédulo 3. Gestion administrativa de las sociedades mercantiles. Caracteristicas diferenciales de sus
tipologias legales y criterios para su adecuacion al perfil del cliente y de sus actividades econémicas. Gestion
administrativa de las vicisitudes societarias: constitucion de la sociedad, administracion, adopcién de acuerdos,
modificaciones estatutarias, ampliacion y reduccién de capital, modificaciones estructurales, disolucion, liquidacion
y extincion de sociedades.

Modulo 4. Gestion administrativa de otros tipos de sociedades. Sociedades cooperativas. Sociedades
laborales. Uniones temporales de empresas. Agrupaciones de interés econdémico. Contratos de cuentas en
participacion. Sociedades agrarias de transformacion.

Modulo 5. Gestion administrativa de la actividad comercial y de prestacion de servicios. La contratacion
mercantil y su gestion administrativa. Compraventa mercantil. Seguros. Transporte. Préstamo bancario Otros
contratos mercantiles. La gestion administrativa de la exportacion e importacion de bienes.

Médulo 6. Gestion administrativa de otras situaciones del trafico econémico. La gestién administrativa en el
concurso de acreedores: relacién con el concursado y con la administracion concursal. La gestién administrativa
en materia de propiedad industrial y de propiedad intelectual. Otras situaciones.

6.- Competencias a adquirir

Basicas/Generales.
BASICAS: CB7,CB8, CB 9, CB 10
GENERALES: CG1

Especificas.
ESPECIFICAS: CE2, CE4, CE7, CE9, CE10

7.- Metodologias docentes

A lo largo del semestre en esta asignatura se utilizaran diversas metodologias docentes:

- Clases magistrales: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicién de
contenidos fundamentales del texto base por parte del profesorado. Se desarrolla en las sesiones presenciales
obligatorias de cada materia.

- Talleres: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en el desarrollo de contenidos
practicos o de particular relevancia de la materia por parte de un Gestor Administrativo, con la participacién activa
del alumnado.
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- Seminario/Conferencia: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion en
profundidad de un tema o aspecto concreto de una materia desarrollada por un experto (que puede ser un
docente, un Gestor Administrativo o una persona de otros &mbito, por ejemplo de la Administracién) y un debate o
discusion posterior con los estudiantes.

- Casos/supuestos practicos: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento, desarrollo y
resolucion de casos practicos o de otra actividad sobre las materias del programa.

- Foros: Actividad formativa on-line, en su caso. que consiste en el planteamiento de aspectos de interés
relacionados con cada materia para su debate por los estudiantes.

- Tutorias: Actividad formativa on-line a través de la que se realiza el seguimiento y asesoramiento de los
estudiantes por parte de un tutor o tutora.

8.- Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor
Horasg b Ho‘r)as no Ht(r)a:g:jge HORAS
. . . TOTALES
presenciales. | presenciales. | autéonomo
Sesiones magistrales 10 106 108
- Enaula
Practicas - Enel Iaborgtorio _
- En aula de informatica
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios 2 2
Exposiciones y debates
Tutorias 6 6
Actividades de seguimiento online (CASOS 20 20
PRACTICOS Y FORO)
Preparacion de trabajos
Otras actividades (detallar) TALLER 2 10
Examenes 4 4
TOTAL 18 26 106 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Para la preparacién y seguimiento de las explicaciones de la asignatura se debe seguir fundamentalmente el
Texto Base elaborado por el profesorado y disponible en la plataforma Studium. Ademés, se aportaran los
Recursos complementarios que se consideran oportunos para desarrollar o profundizar algun aspecto concreto
de la materia y también estaran disponibles en Studium.

Sin perjuicio de otra bibliografia mas especifica que puede darse a conocer en su momento, pueden utilizarse
las obras siguientes de caracter general (Manuales):

- BERCOVITZ RODRIGUEZ-CANO, A., Apuntes de Derecho Mercantil, 182 ed., Thomson-Aranzadi, 2017.

- BROSETA PONT, M./ MARTINEZ SANZ, F.: Manual de Derecho Mercantil, vols. | y I, 242 ed., Tecnos, 2017.

- GARCIA-CRUCES GONZALEZ, J. A., Derecho de Sociedades Mercantiles, 12 ed., Tirant lo blanch, 2016.

- JIMENEZ SANCHEZ, G.J. y DIAZ MORENO, A., (Coords): Derecho Mercantil, vols. | a IX, 152 ed., Edit.
Marcial Pons, 2013-2014.

- MENENDEZ MENENDEZ, A. y ROJO FERNANDEZ-RIO, A. (Dirs.) / APARICIO GONZALEZ, M.L. (Coord.):
Lecciones de Derecho Mercantil, vols. 'y 1I, 15 ed., Thomson/Civitas, 2017.

- SANCHEZ CALERO, F. y SANCHEZ-CALERO GUILARTE, J.: Instituciones de Derecho Mercantil, vol. 1I, 372
ed., Thomson/Aranzadi, 2015.

- SANCHEZ CALERO, F./ SANCHEZ-CALERO GUILARTE, J.: Principios de Derecho Mercantil, vol. Il, 222 ed.,
Thomson/Aranzadi, 2017.
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En la fecha de realizacion de esta ficha (junio de 2018) las ediciones de los manuales son las indicadas, pero
coincidiendo con el comienzo del curso académico, en septiembre u octubre, suelen aparecer nuevas
ediciones. Si ese fuera el caso, las referencias que contiene esta ficha deben entenderse hechas a esas nuevas
ediciones. Los estudiantes utilizaran siempre la Ultima edicién, a fin de que sus contenidos se ajusten lo mas
posible a la legislacidn vigente.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.
Resultan de interés las paginas web siguientes:
http://revistas.usal.es/index.php/ais

http://www.rmc.es

http://www.registradores.org

http://www.mjusticia.gob.es

http://www.aeca.es

http://www.bde.es

http://www.cnmv.es
http://www.dgsfp.mineco.es

Y las paginas que se vayan indicando durante las explicaciones

BASES DE DATOS DE LEGISLACION Y JURISPRUDENCIA (suscritas por la USAL):
Aranzadi Westlaw: http://www.westlaw.es

lustel: http://www.iustel.com

La Ley: http:/laleydigitalhome.laley.es

Tirant lo blanch: http://www.tirantonline.com

A lo largo del curso se iran indicando, en su caso, materiales bibliograficos especializados, que sean
asequibles, en funcion de los temas tratados.

10.- Evaluacion

1. Consideraciones Generales

Con los instrumentos de evaluacién disefiados y con los criterios de evaluacién que se aplicaran se buscara
evaluar si por el estudiante se han adquirido las competencias descritas y se han conseguido los resultados de
aprendizaje.

El sistema de evaluaciéon es mixto, de evaluacién continua no presencial y examen final presencial. La
calificacién del alumno estara integrada por las calificaciones correspondientes a la resolucién de supuestos
practicos durante el semestre, a la contestacion a un cuestionario tipo test de toda la asignatura y a la
realizacion de un examen final de contenido tedrico-préactico.

2. Instrumentos de evaluacion

Resolucion de casos/supuestos practicos: Casos practicos donde se plantearan situaciones y se formularan
cuestiones sobre el contenido de los diferentes modulos de la asignatura. Forma parte de la evaluacion
continua no presencial.

Cuestionarios: prueba de caracter objetivo. Cuestionario online de opcion mdltiple sobre los contenidos del
programa. Forma parte de la evaluacion continua no presencial.

Examen final: Examen tedrico-practico de los contenidos de la asignatura. Es de carécter presencial. Escrito.

3. Criterios de evaluacion

Se tendran en consideracion a efectos de evaluacidn tanto actividades online que pongan de manifiesto la
aprehension de los conceptos clave de la materia por parte de los estudiantes y su adecuada aplicacion para la
resoluciéon de problemas (cuestionarios y casos practicos), como los resultados obtenidos en una prueba
presencial final que acredite la comprensién global de la materia y la adquisicién de las competencias
pretendidas.
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En la NOTA FINAL de la asignatura se ponderaréan las calificaciones parciales de la siguiente manera:

- Resolucién de casos/supuestos practicos: Aporta a la calificacion global de la asignatura un 20% de la
nota (maximo 2 puntos).

- Cuestionario: Aporta a la calificacion global un 20% de la nota (méaximo 2 puntos).
- Examen final: Aporta a la calificacién global un 60% de la nota (maximo 6 puntos).

MUY IMPORTANTE. Los estudiantes que no se presenten al examen final tendran NO PRESENTADO en
actas, con independencia de la nota que tengan en la evaluacién continua, salvo que manifiesten expresamente
al coordinador de la asignatura su deseo de que conste en actas la nota de dicha evaluacién continua con la
calificacion de SUSPENSO.

4. Recomendaciones para la evaluacion.

Asistir a todas las actividades presenciales (clases teéricas magistrales, talleres y conferencias) y participar en
ellas. De cara al examen final, se recomienda realizar un estudio continuo durante el semestre, paralelo al
desarrollo de los distintos mddulos y a las actividades presenciales. Utilizar las tutorias.

5. Recomendaciones para la recuperacion.

Para los estudiantes que no superen la primera convocatoria se prevé un examen de recuperacién, consistente
en una nueva prueba presencial de caracter tedrico-practico de las mismas caracteristicas al examen final
realizado en la primera convocatoria. Utilizar las tutorias.
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GESTION ADMINISTRATIVA LABORAL

1.- Datos de la Asignatura

Cadigo 305504 Plan M129 ECTS 6
Caréacter Obligatoria Curso Unico Periodicidad 1° cuatrimestre
Area Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social
Departamento Derecho del Trabajo y Trabajo Social

Plataforma: Studium
Plataforma Virtual

URL de Acceso: https://moodle2.usal.es/

Datos del profesorado

Profesora coordinadora Ascensién Garcia Trascasas Grupo /s Unico
Departamento Derecho del Trabajo y Trabajo Social

Area Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social

Centro Facultad de Derecho

Despacho 111

Horario de tutorias A concertar con el alumno

URL Web

E-mail aga@usal.es Teléfono Ext. 3197

Profesor Eduardo Martin Puebla Grupo /s Unico
Departamento Derecho del Trabajo y Trabajo Social

Area Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social

Centro Facultad de Derecho

Despacho 135

Horario de tutorias A concertar con el alumno

URL Web

E-mail edmartin@usal.es Teléfono Ext. 1657
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia
Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

En las Ultimas semanas del primer semestre los estudiantes analizaran los tramites administrativos vinculados
al ambito de las relaciones del trabajo (por cuenta ajena y auténomo); también se abordaran diferentes
actuaciones que pueden desarrollar los gestores administrativos ante las administraciones laboral y de
seguridad social.

Perfil profesional.
Gestion administrativa

3.- Recomendaciones previas

| Se recomienda tener conocimientos juridicos, en particular nociones generales del ordenamiento laboral espafiol. |

4.- Objetivos de la asignatura

Con esta asignatura se pretende conseguir los siguientes resultados de aprendizaje:

1. Capacidad de gestionar profesionalmente todas las actuaciones administrativas vinculadas a la contratacion
laboral.

2. Capacidad de gestionar profesionalmente todas las actuaciones administrativas vinculadas a los trabajadores
auténomos.

3. Capacidad de gestionar profesionalmente ante las administraciones laborales, Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social todas las actuaciones administrativas de una empresa.

4. Capacidad de gestionar profesionalmente los tramites administrativos del desempleo y los servicios sociales, asi
como de participar en el proceso laboral con el animo de conciliar las reivindicaciones

5.- Contenidos

1. Las relaciones laborales: naturaleza especial de su régimen juridico. El Estatuto de los Trabajadores; derechos y
deberes del empleador y del empleado; representacién y participacion de los trabajadores en la empresa;
negociacion colectiva; convenios colectivos y pactos de empresa; solucién de los conflictos colectivos: mediacién,
arbitraje y conciliacion.

2. La gestion administrativa profesional del proceso administrativo de la contratacion laboral: modalidades,
requisitos formales, suspension y extincion del contrato de trabajo, modificaciones, despidos.

3. La gestion administrativa profesional del proceso administrativo vinculado a la condicion del trabajador
auténomo clasico y del trabajador auténomo econémicamente dependiente.

4. La gestiéon administrativa profesional ante las administraciones laborales y ante la Inspeccion del Trabajo:
infracciones y sanciones, recursos. Los distintos procedimientos administrativos laborales.

5. La gestion administrativa profesional ante la administracién de la Seguridad Social y de sus entidades gestoras
del Sistema de Seguridad Social, y ante las administraciones responsables de los servicios sociales y de
ocupacion.

6. La gestion administrativa profesional ante los procesos de la jurisdiccion laboral, en especial en la conciliacion
para la evitacién del proceso.
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6.- Competencias a adquirir

Basicas/Generales. i
COMPETENCIAS BASICAS Y GENERALES: CB7 CB10 CG1

Master en Gestion Administrativa

Especificas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: CE2 CE3 CE5 CE6 CE7 CE8 CE9

7.- Metodologias docentes

A lo largo del semestre en esta asignatura se utilizaran diversas metodologias docentes:

Clases magistrales: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion de
contenidos fundamentales del texto base por parte del profesorado. Se desarrolla en las sesiones presenciales
obligatorias de cada materia.

Talleres: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en el desarrollo de contenidos
practicos o de particular relevancia de la materia por parte de un Gestor Administrativo, con la participacién activa
del alumnado.

Seminario/Conferencia: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion en
profundidad de un tema o aspecto concreto de una materia desarrollada por un experto (que puede ser un
docente, un Gestor Administrativo o una persona de otros &mbito, por ejemplo de la Administracién) y un debate o
discusion posterior con los estudiantes.

Casos/situaciones practicas: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento, desarrollo y
resolucion de casos practicos o de otra actividad sobre las materias del programa.

Foros: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento de aspectos de interés relacionados con cada
materia para su debate por los estudiantes.

Tutorias: Actividad formativa on-line a través de la que se realiza el seguimiento y asesoramiento de los
estudiantes por parte de un tutor o tutora.

8.- Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigi r el profesor
s St i | Ve | omas
. . . TOTALES
presenciales. | presenciales. | auténomo
Sesiones magistrales 10 106
- Enaula
Practicas - Enel Iaborgtorio _
- En aula de informética
- De campo
- De visualizacién (visu)
Seminarios 2
Exposiciones y debates
Tutorias 6
Actividades de seguimiento online (CASO 20
PRACTICO Y FORO)
Preparacién de trabajos
Otras actividades (detallar) TALLER 2
Examenes 4
TOTAL 18 26 106 150
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Para la preparacion y seguimiento de la asignatura se debe manejar fundamentalmente el Texto Base
elaborado por el profesorado y disponible en la plataforma Studium. Ademas, se aportaran los Recursos
complementarios que se consideran oportunos para desarrollar o profundizar algin aspecto concreto de la
materia y también estaran disponibles en Studium.

A efectos de consulta, puede acudirse a manuales u obras de caracter general de Derecho del Trabajo y de la
Seguridad Social, asi como a obras de caracter mas profesional. A modo de ejemplo (referidos siempre a la
Ultima edicion):

o AAVV,, Derecho del Trabajo (Coords. J. |. Garcia Ninet y A. Vicente Palacio), Aranzadi,

o AAVV., Memento Préctico Gestores Administrativos, Francis Lefevre-El Derecho, Madrid, 2018.

o AAVV., Manual de Seguridad Social, Tecnos, Madrid

e GARCIA PERROTE ESCARTIN, I., Manual de Derecho del Trabajo, Tirant lo Blanch , Valencia.

e GONZALEZ ORTEGA, S., Introduccién al Derecho de la Seguridad Social, Tirant lo Blanch, Valencia

e MARTIN VALVERDE, A., RODRIGUEZ-SANUDO, F. y GARCIA MURCIA, J., Derecho del Trabajo,
Tecnos, Madrid.

e MERCADER UGUINA, J., Lecciones de Derecho del Trabajo, Tirant lo Blanch, Valencia.
o MONTOYA MELGAR, A., Derecho del Trabajo, Tecnos, Madrid.

e PALOMEQUE LOPEZ, M.C., y ALVAREZ DE LA ROSA, M., Derecho del Trabajo, Centro de Estudios
Ramdn Areces, Madrid.

Master en Gestion Administrativa

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Se recomienda la utilizacién de alguna recopilacién normativa laboral, necesariamente en su ultima edicion; a
modo de ejemplo, pueden citarse:
e Legislacion laboral y de seguridad social, Editorial Aranzadi, Cizur Menor (Navarra).
e Legislacién laboral y de seguridad social, Editorial Tecnos, Madrid.
e Legislacion social basica, Civitas Ediciones, Madrid.
[ ]
Para facilitar el trabajo auténomo del alumnado puede ser de utilidad recurrir a la consulta de direcciones
electrénicas de interés, como las siguientes:
BUSCADORES DE NORMAS:
http://www.boe.es/legislacion/ (Para buscar disposiciones normativas de caracter general de dmbito estatal,
autondmico y europeo desde 1960; se pueden consultar en este buscador los textos consolidados de las
normas).
http:/noticias.juridicas.com/base datos/
BUSCADORES DE SENTENCIAS:
Tribunal Supremo:
http://www.poderjudicial.es/search/index.jsp
Otros tribunales:
http://www.poderjudicial.es/search/indexAN.jsp
Tribunal Constitucional:
http://hj.tribunalconstitucional.es/
OTRAS PAGINAS DE INTERES:
Boletin Oficial del Estado: www.boe.es
Boletin Oficial de Castilla y Leon: http:/bocyl.jcyl.es
Consejo Econémico y Social: www.ces.es
Ministerio de Empleo y Seguridad Social: www.empleo.gob.es (un enlace interesante es el de la Guia Laboral).
Servicio Publico de Empleo Estatal: www.sepe.es

Ademas, en la web del SERVICIO DE BIBLIOTECAS DE LA USAL estan disponibles diversas bases de datos
juridicas (recursos electronicos).
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10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Master en Gestion Administrativa

El sistema de evaluacion es mixto, con instrumentos de evaluacidn no presencial y una prueba final presencial.

Criterios de evaluacion

Se tendran en consideracion a efectos de evaluacion tanto las actividades on line que pongan de manifiesto la
aprehension de los conceptos clave de la materia por parte de los estudiantes y su adecuada aplicacion para la
resoluciéon de problemas (cuestionarios y casos practicos), como los resultados obtenidos en una prueba
presencial final que acredite la comprensién global de la materia y la adquisicién de las competencias
pretendidas.

Instrumentos de evaluacion

Evaluacion de la resolucion de casos/situaciones practicas: valoracion de trabajos (casos practicos u otras
actividades) vinculados a los contenidos de la asignatura. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a
la calificacion global un 20% de la nota.

Cuestionarios: prueba de caracter objetivo. Cuestionario on line de opcion mdiltiple sobre los contenidos del
programa. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a la calificacion global un 20% de la nota.

OBSERVACION IMPORTANTE: Las calificaciones obtenidas en las pruebas no presenciales solo se tendran
en cuenta si se supera la prueba presencial.

Examen final: Examen teorico-practico de los contenidos de cada materia. Es de caracter presencial y aporta a
la calificacién global un 60% de la nota. Para aprobar la asignatura sera necesario, en todo caso, superar la
prueba presencial.

Recomendaciones para la evaluacion.

Se recomienda la realizacion de todas las actividades de la asignatura propuestas durante el curso ya que
ayudaran a los estudiantes a fijar conocimientos, a alcanzar los objetivos de aprendizaje propuestos y, ademas,
las actividades evaluables contribuyen a la calificacion global y, por tanto, facilitaran la superacién de la materia.

Recomendaciones para la recuperacion.

La prueba final de conjunto, unica recuperable, sera similar en las dos oportunidades de calificacion y su
superacion requiere haber preparado la materia a lo largo del semestre por lo que para la recuperacion se
recomienda repasar el conjunto de documentacién y actividades vinculadas a la asignatura.
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GESTION ADMINISTRATIVA FISCAL
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1.- Datos de la Asignatura

Cadigo 305505 Plan M129 ECTS 6
Caréacter Obligatoria Curso Unico Periodicidad SEMESTRAL
Area DERECHO FINANCIERO Y TRIBUTARIO

Departamento DERECHO ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y PROCESAL

Plataforma:

Studium

Plataforma Virtual

URL de Acceso: https://moodle2.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador LAGO MONTERQO, J.M. Grupo /s Unico
Departamento DERECHO ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y PROCESAL

Area DERECHO FINANCIERO Y TRIBUTARIO

Centro FACULTAD DE DERECHO

Despacho 289

Horario de tutorias Lunes a viernes, de 9:30 a 14:30 salvo horas de clases

URL Web

E-mail lago@usal.es Teléfono 1648

Profesor GUERVOS MAILLO, M.A. Grupo /s Unico
Departamento DERECHO ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y PROCESAL

Area DERECHO FINANCIERO Y TRIBUTARIO

Centro FACULTAD DE DERECHO

Despacho 169

Horario de tutorias Lunes a viernes, de 9:30 a 14:30 salvo horas de clases

URL Web DERECHO ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y PROCESAL

E-mail mguervos@usal.es Teléfono 6926
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Profesor GIL RODRIGUEZ, . Grupo /s Unico
Departamento DERECHO ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y PROCESAL
Area DERECHO FINANCIERO Y TRIBUTARIO
Centro FACULTAD DE DERECHO
Despacho 288
Horario de tutorias Lunes a viernes, de 9:30 a 14:30 salvo horas de clases
URL Web DERECHO ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y PROCESAL
E-mail isabelgil@usal.es Teléfono 6940

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia

GESTION ADMINISTRATIVA FISCAL

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Conocimiento de los procedimientos de gestion, inspeccion, recaudacion y revision de los actos administrativos
tributarios y su aplicacion practica en los distintos impuestos del sistema gestionados por el Estado, las
Comunidades Auténomas y las Entidades Locales.

Perfil profesional.

Gestion

administrativa

3.- Recomendaciones previas

Es recomendable contar con conocimientos basicos de Derecho Administrativo, Derecho Civil, Derecho Mercantil,
Derecho Laboral y Contabilidad.

4.- Objetivos de la asignatura

El estudiante, al finalizar este médulo formativo, sera capaz de:

Gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades economicas.
Gestionar expedientes de terceros en procedimientos de gestion, inspeccién y recaudacion ante la
Administracion Tributaria.

Conocer y utilizar las aplicaciones de la Administracion Tributaria electrénica y las principales
herramientas telematicas para identificarse ante ella.

Conocer y utilizar los modelos de declaracién y autoliquidacién tributaria establecidos para los distintos
impuestos del sistema tributario (estatal, autonémico y local), asi como los programas de asistencia al
contribuyente.
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5.- Contenidos

MODULO 1._A. Los procedimientos de gestion tributaria. 1. La iniciacién de los procedimientos de gestion
tributaria. A. Por declaracion. B. Por autoliquidacion. C. De oficio. D. Por actuacién investigadora. 2. La
comprobacion por oficina gestora. A. El procedimiento de devolucién. B. El procedimiento de verificacion. C. El
procedimiento de comprobacion limitada. D. El procedimiento iniciado por declaracién. E. El procedimiento de
comprobacion de valores. La tasacion pericial contradictoria. 3. Los actos administrativos de liquidacién. Clases. La
provisionalidad de las liquidaciones. B. La inspeccion tributaria. 1. Funciones de la Inspeccion. 2. Requisitos de la
actuacion inspectora: competencia, lugar, tiempo. Medios. 3. El procedimiento inspector. Estructura y
documentacién. A. Iniciacién. Los planes de inspeccion. La denuncia. La comunicacion. B. Desarrollo. La
diligencia. C. Conclusion: las actas. Concepto. Actas definitivas y previas. Actas de conformidad, disconformidad o
con acuerdo del contribuyente. 4. El procedimiento en la estimacién indirecta.

Master en Gestion Administrativa

MODULO 2. A. La recaudacién del tributo. 1. La extincion de la obligacion tributaria. 2. La recaudacion en periodo
voluntario. 3. El aplazamiento y fraccionamiento de pago. 4. El ingreso extemporaneo. 5. La recaudacion en
periodo ejecutivo. 6. Iniciacién del periodo ejecutivo e iniciacion del procedimiento de apremio. La providencia de
apremio. 7. Desarrollo del procedimiento de apremio. Medidas cautelares. Ejecucién de garantias y ejecucién de
bienes del deudor. Embargo. Enajenacion. 8. Terminacion del procedimiento. Insolvencia. 9. Causas de oposicion.
Causas de suspension. 10. Otras formas de extincion de las deudas tributarias con particular referencia a la
prescripcion. B. La revision de los actos administrativos tributarios. A. El recurso de reposicion. La suspension. B.
Las reclamaciones econdmico-administrativas. C. Procedimientos especiales de revision. La nulidad de pleno
derecho. La revocacién. La rectificacion de errores de hecho. La devolucién de ingresos indebidos. El acceso a la
via contencioso-administrativa: Declaracion de lesividad y/o recurso.

MODULO 3. A. La Administracion electronica en la A.E.A.T. 1.- Sujetos obligados a relacionarse electrénicamente
con la Administracion Tributaria. 2.- Principales aplicaciones de las TIC en la Administracién Tributaria. El Registro
Electrénico de la Administracion Tributaria. Las notificaciones electronicas. La presentacion telematica de
autoliquidaciones y declaraciones informativas de naturaleza tributaria. La e-factura. EI cumplimiento de deberes
contables y registrales. El pago electrénico. Tramitacion electronica de recursos, reclamaciones y procedimientos
especiales de revisién. Otras aplicaciones (requerimientos de informacion, certificados electronicos, presentacion
teleméatica de denuncias, solicitud de beneficios fiscales). 3.- Principales herramientas electronicas. EI DNI
electronico. El certificado electrénico. La clave pin. El nimero de referencia. El servicio de impresion.

MODULO 4. A._La gestién del L.R.P.F. El deber de declarar mediante autoliquidacion. Del borrador a la
autoliquidacion asistida por programa informatico. La declaracion conjunta. Otros deberes formales. Las
liquidaciones “paralelas”. B. La gestion del Impuesto de Sociedades. El deber de declarar autoliquidando. Los
deberes contables y otros deberes formales. C. La gestion del I.R.N.R. El deber de declarar autoliquidando por
periodo impositivo (establecimientos permanentes) o devengo por devengo (sujetos sin establecimiento
permanente). D. La gestién del I.V.A. La obligacién de repercutir, el derecho a deducir y el deber de autoliquidar.
Las devoluciones. Los regimenes especiales. La contabilidad, la facturacion y otros formales. E. La gestion de los
Impuestos Especiales. Deber de repercutir y/o autoliquidar. Deberes formales. F. La gestién de los impuestos
aduaneros. La declaracion por agente de aduanas. La liquidacion provisional.

MODULO 5. La gestién de los impuestos por las C.C.AA. A. La gestién del impuesto sobre el patrimonio. La
obligacién de declarar autoliquidando. La debilidad de la gestion compartida entre el Estado y las C.C.A.A. B. La
gestion del impuesto sobre sucesiones y donaciones. La obligacién de declarar y/o autoliquidar, segin C.C.A.A.
Documentacion a aportar en cualquier caso. La litigiosa comprobacion de valores. C. La gestion del I.T.P.A.J.D. La
obligacién de declarar autoliquidando y acompafando la escritura. De la Notaria al Registro pasando por la
Administracién Tributaria. D. La gestion de los impuestos sobre el juego. Declaraciones, autoliquidaciones y
deberes formales. E. La gestion de los impuestos propios de cada Comunidad Auténoma, singularidades.

MODULO 6. La gestion de los impuestos locales. A. La gestion del 1.B.I. Gestion catastral versus gestion tributaria.
Declaraciones de alta, variacién y baja. La gestion de oficio mediante padrén. La modificacién de los valores
catastrales. B. La gestién del I.A.E. La obligada declaracion de alta ain para los sujetos pasivos exentos.
Declaraciones de variacion y de baja. La gestion de oficio mediante matricula. C. La gestion del Impuesto sobre
Circulacion de Vehiculos. Declaracién o autoliquidacion el primer afio. Gestidon de oficio en los sucesivos, por
padrones que la D.G.T. envia a los ayuntamientos. Declaraciones de variacion y baja. D. La gestion del I.C.1.0.
Declaracién o autoliquidacion acompafiando documentacion segun ordenanza, antes del devengo. Liquidacion
provisional. Comprobacién y liquidacién definitiva. E. La gestién del Impuesto sobre el Incremento del Valor de los
Terrenos de Naturaleza Urbana. Declaracion o autoliquidacién ¢ aun no existiendo plusvalia real? A la espera de la
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reforma fras las Ultimas sentencias del Tribunal Constitucional. F. La gestién de las tasas y precios publicos.
Declaracién y/o autoliquidacion, acompafiando documentacion preceptiva y variada, segin la actividad
administrativa o el servicio publico de que se trate. G. La gestion de las contribuciones especiales. Gestion de
oficio, previos acuerdos de imposicidn y ordenacion (ordenanza). El expediente de aplicacion. La fijacion de los
sujetos pasivos, de la base imponible global y de los criterios de reparto. Notificaciones. Asociacién administrativa
de contribuyentes.

6.- Competencias a adquirir

Basicas/Generales.

Competencias Basicas:

CB6. Poseer y comprender conocimientos que aporten una base u oportunidad de ser originales en el
desarrollo y/o aplicacién de ideas, a menudo en un contexto de investigacion.

CBY7. Los estudiantes sabran aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolucién de problemas
en entornos nuevos o0 poco conocidos dentro de contextos mas amplios (o multidisciplinares) relacionados con
su area de estudio

CB8. Los estudiantes seran capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de formular
juicios a partir de una informacién que, siendo incompleta o limitada, incluya reflexiones sobre las
responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la aplicacion de sus conocimientos y juicios.

CB9. Los estudiantes sabran comunicar sus conclusiones -y los conocimientos y razones Ultimas que las
sustentan- a publicos especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigliedades.

CB10. Los estudiantes poseeran las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un
modo que habra de ser en gran medida autodirigido o auténomo.

Competencias generales

CG1. Los estudiantes seran capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la préactica
profesional de la gestion administrativa, tomando decisiones y adaptandose a situaciones no ideales en ese
ambito.

Especificas.
Al completar sus estudios los estudiantes seran capaces de:

CE1. Prestar servicios profesionales a terceros ajustandose al régimen juridico europeo y en el marco de una
organizacion corporativa y un estatuto profesional regulado.

CE2. Gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades econémicas y con
cualquier otro aspecto vinculado a la profesién colegiada del Gestor Administrativo en los &mbitos del Derecho
civil, mercantil, tributario, administrativo y laboral.

CE3. Dominar los procesos operativos disefiados por la corporacion de Gestores Administrativos para realizar
las gestiones ante los registros y oficinas publicas de expedientes de terceros.

CE4. Gestionar el conjunto de trdmites vinculados a las obligaciones contables ordinarias de una sociedad
mercantil.

CEb. Asesorar profesionalmente a terceros en las relaciones administrativas susceptibles de representacion
con las administraciones publicas.

CEB®. Utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacién propias del ejercicio profesional colegiado de
la gestién administrativa para la ejecucion de las encomiendas de gestién acordadas con las Administraciones
publicas.

CE7 Disefar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestion administrativa en funcion de las
caracteristicas, demandas y necesidades especificas de sus clientes y de los ambitos profesionales afectados
(civil, mercantil, laboral, contable, fiscal...).

CES8. Aplicar las distintas técnicas de resolucién convencional de conflictos en materias propias del ejercicio
profesional de la gestion administrativa, como via alternativa a la jurisdiccional.

CE9. Encontrar y plantear alternativas ante un problema juridico o econdémico relacionado con la gestion
administrativa y de tomar las decisiones adecuadas a las necesidades del cliente para solucionarlo.

CE10. Identificar y realizar los tramites administrativos, notariales y registrales que corresponda en los ambitos
propios de la profesion de gestor administrativo.
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7.- Metodologias docentes

A lo largo del semestre en esta asignatura se utilizaran diversas metodologias docentes:

Clases magistrales: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion de
contenidos fundamentales del texto base por parte del profesorado. Se desarrolla en las sesiones presenciales
obligatorias de cada materia.

Talleres: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en el desarrollo de contenidos
practicos o de particular relevancia de la materia por parte de un Gestor Administrativo, con la participacién activa
del alumnado.

Seminario/Conferencia: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion en
profundidad de un tema o aspecto concreto de una materia desarrollada por un experto (que puede ser un
docente, un Gestor Administrativo o una persona de otros &mbito, por ejemplo de la Administracién) y un debate o
discusion posterior con los estudiantes.

Casos/situaciones practicas: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento, desarrollo y
resolucion de casos practicos o de otra actividad sobre las materias del programa.

Foros: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento de aspectos de interés relacionados con cada
materia para su debate por los estudiantes.

Tutorias: Actividad formativa on-line a través de la que se realiza el seguimiento y asesoramiento de los
estudiantes por parte de un tutor o tutora.

Master en Gestion Administrativa

8.- Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigi r el profesor
s st | e | voms
. . . TOTALES
presenciales. | presenciales. | auténomo
Sesiones magistrales 10 106
- Enaula
Practicas - Enel Iaborgtorio _
- En aula de informética
- De campo
- De visualizacién (visu)
Seminarios 2
Exposiciones y debates
Tutorias 6
Actividades de seguimiento online (CASO 20
PRACTICO Y FORO)
Preparacién de trabajos
Ofras actividades (detallar) TALLER 2
Examenes 4
TOTAL 18 26 106 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Para la preparacién y seguimiento de las explicaciones de la asignatura se debe seguir fundamentalmente el
Texto Base elaborado por el profesorado y disponible en la plataforma Studium. Ademas, se aportaran los
Recursos complementarios, con referencias bibiograficas especificas, que se consideran oportunos para
desarrollar o profundizar algun aspecto concreto de la materia y también estaran disponibles en Studium.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Bibliografia basica:
ALARCON GARCIA, G.: Manual del sistema fiscal espafiol: un compendio sistematico y practico, Aranzadi,
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Pamplona, ultima edicion.

ALIAGA AGULLO, E.-NAVARRO FAURE, A.-BAYONA GONZALEZ, J.J.: El sistema impositivo espafiol,
Libreria Compas, Alicante, Ultima edicién.

ALGUACIL MARI, P.-PERIS GARCIA, P.-BONET SANCHEZ, M.M.: Fiscalidad de la empresa, Diélogo,
Valencia, ultima edicion.

CAZORLA PRIETO, L.M.: Derecho Financiero y Tributario, Aranzadi, Cizur Menor, ultima edicion.

CALVO ORTEGA, R.: Curso de Derecho Financiero. I. Derecho Tributario. Parte General, Civitas, Madrid,
ultima edicion.

COLLADO YURRITA, M.A. y otros: Derecho Financiero y Tributario. Parte General, Atelier, Barcelona, Ultima
edicion.

DE LA PENA VELASCO, G.-FALCON Y TELLA, R.-MARTINEZ LAGO, M.A. (coordinadores): Sistema fiscal
espafiol, lustel, Madrid, ultima edicion.

DELGADO GARCIA, AM.-OLIVER CUELLO, R.-QUINTANA FERRER, E.: Actividades Impuestos. Un enfoque
por competencias, Bosch Editor, Barcelona, Ultima edicion.

FALCON Y TELLA, R.: Derecho Financiero y Tributario, Universidad Complutense, Madrid, Gltima edicion.
FERREIRO LAPATZA, J.J.-MARTIN FERNANDEZ, J.-RODRIGUEZ MARQUEZ, J.. Curso de Derecho
Tributario. Sistema tributario espafiol, Marcial Pons, Madrid, ultima edicién.

GARCIA PRATS, A.-GARCIA MORENO, V.A-MONTESINOS OLTRA, S.: Tributacién empresarial. Supuestos
précticos, Tirant lo blanch, Valencia, Ultima edicién.

MALVAREZ PASCUAL, L., RAMIREZ GOMEZ, S.-SANCHEZ PINO, A.J.: Lecciones del sistema fiscal espafiol,
Tecnos, Madrid, ultima edicién.

MARTIN QUERALT, J.-LOZANO SERRANO, C.-CASADO OLLERO, TEJERIZO LOPEZ, J.M.: Curso de
Derecho Financiero y Tributario, Parte General y Parte Especial, Tecnos, Madrid, ultima edicién.

MARTINEZ LAGO, M.A.-GARCIA DE LA MORA, L.-ALMUDI CID, J.: Lecciones de Derecho Financiero y
Tributario, lustel, Madrid, Ultima edicién.

MENENDEZ MORENO, A. y otros: Derecho Financiero y Tributario. Lecciones de Cétedra, Lex Nova,
Valladolid, ultima edicion.

MERINO JARA, |. Derecho Financiero y Tributario. Parte General y Parte Especial, Tecnos, Madrid, Ultima
edicion.

PEREZ ROYO, F.: Derecho Financiero y Tributario. Parte General, Civitas, Madrid, ultima edicion.

PEREZ ROYO, F. (Director): Curso de Derecho Tributario. Parte especial, Tecnos, Madrid, Gltima edicion.
PORTILLO NAVARRO, M.J.: Manual de Fiscalidad: teoria y practica, Tecnos, Madrid, tltima edicion.

POVEDA BLANCO, F.: Derecho Tributario. Supuestos practicos, Aranzadi, Pamplona, ultima edicion.

Referencias electrénicas

Agencia Estatal de la Administracion Tributaria: www.aeat.es

Portal tributario de la Junta de Castilla y Ledn: www.jcyl.es

Ministerio de Hacienda y Administraciones publicas: www.minhap.gob.es
Instituto de Estudios Fiscales: www.ief.es

Legislacién de la Union Europea: http://europa.eu.int

Tribunal Constitucional: http://www.tribunalconstitucional.es

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

El sistema de evaluacion incluye diferentes instrumentos orientados a la determinacién de los conocimientos,
aptitudes y competencias que el alumno debe adquirir para superar la asignatura.

Criterios de evaluacion

Se tendran en consideracion a efectos de evaluacion tanto actividades on line que pongan de manifiesto la
aprehension de los conceptos clave de la materia por parte de los estudiantes y su adecuada aplicacion para la
resoluciéon de problemas (cuestionarios y casos practicos), como los resultados obtenidos en una prueba
presencial final que acredite la comprensién global de la materia y la adquisicién de las competencias
pretendidas.
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Instrumentos de evaluacion

Evaluacion de la resolucion de casos/situaciones practicas: valoracion de trabajos (casos practicos u otras
actividades) vinculados a los contenidos de la asignatura. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a
la calificacién global un 20% de la nota.

Cuestionarios: prueba de caracter objetivo. Cuestionario on line de opcion mdiltiple sobre los contenidos del
programa. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a la calificacion global un 20% de la nota.
OBSERVACION IMPORTANTE: Las calificaciones obtenidas en las pruebas no presenciales solo se tendran
en cuenta si se supera la prueba presencial.

Examen final: Examen teérico-practico de los contenidos de cada materia. Es de caracter presencial y aporta a
la calificacidn global un 60% de la nota. Para aprobar la asignatura sera necesario, en todo caso, superar la
prueba presencial.

Recomendaciones para la evaluacion.

Asistencia a clase. Entrega de todos los casos practicos. Realizacion de cuestionarios on line. Seguimiento con
bibliografia recomendada.

Recomendaciones para la recuperacion.

Asistencia a clase. Entrega de todos los casos practicos. Realizacion de cuestionarios on line. Seguimiento con
bibliografia recomendada.
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GESTION ADMINISTRATIVA DE LA CONTABILIDAD SOCIETARIA

1.- Datos de la Asignatura

Cadigo 305506 Plan M129 ECTS 6
Caréacter Obligatoria Curso Unico Periodicidad
Area ECONOMIA FINACIERA Y CONTABILIDAD

Departamento ANALISIS ECONOMICO Y CONTABILIDAD

Plataforma:

Studium

Plataforma Virtual

URL de Acceso:

https://moodle2.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador M? Yolanda GALLO PEREZ Grupo/s | Unico
Departamento ANALISIS ECONOMICO Y CONTABILIDAD

Area ECONOMIA FINACIERA Y CONTABILIDAD

Centro FACULTAD DE ECONOMIA Y EMPRESA

Despacho 132 FES

Horario de tutorias A determinar

URL Web

E-mail ygallo@usal Teléfono 923 29 46 40 extension 68 34
Profesor Rufino GARCIA SALINERO Grupo /s Unico
Departamento ANALISIS ECONOMICO Y CONTABILIDAD

Area ECONOMIA FINACIERA Y CONTABILIDAD

Centro FACULTAD DE ECONOMIA Y EMPRESA

Despacho 104 FES

Horario de tutorias A determinar

URL Web

E-mail rufinogs@usal.es Teléfono 923 29 45 00 extension 31 33
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia
Gestion Administrativa de la Contabilidad Societaria

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

La contabilidad es el sistema que proporciona informacion util sobre el patrimonio y los resultados conseguidos
con dicho patrimonio. Saber elaborar e interpretar esta informacion es imprescindible para lograr una eficaz
toma de decisiones por parte de los sujetos econdmicos y, por tanto, de los gestores administrativos.

Perfil profesional.
Gestion administrativa

3.- Recomendaciones previas

Conocimientos previos de fundamentos de Contabilidad Financiera.

4.- Objetivos de la asignatura

Capacitar al estudiante para gestionar profesionalmente :

- las cuentas anuales societarias y sus obligaciones registrales

- el cierre fiscal y contable de una sociedad y proponer su planificacion fiscal

- la identificacion de los impuestos directos en que incide la obligacion formal de contabilidad
- las obligaciones contables en el &mbito del IRPF y del Impuesto sobre sociedades

5.- Contenidos

La contabilidad de las sociedades mercantiles. El Plan general de contabilidad, el Plan general de contabilidad
para PYMES y otros regimenes.

Impuestos directos que gravan las rentas empresariales. Identificacién de los impuestos directos en que incide la
obligacion formal de contabilidad.

Contabilidad fiscal. Concepto. Obligaciones contables en el ambito del IRPF y del Impuesto sobre sociedades:
contenido y configuracion legal.

Cuentas anuales. Concepto mercantil y contable. Balance de situacion. Cuenta de pérdidas y ganancias. Otros
estados financieros. Memoria econémica: aspectos fiscales. Obligaciones registrales.

Cierre fiscal y contable. Procedimiento, contenido y calculo.
Planificacién fiscal. Analisis de las alternativas juridicas y econémicas para una correcta planificacion fiscal.
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6.- Competencias a adquirir

Basicas/Generales.

Los estudiantes sabran 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.

Los estudiantes poseeran las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo
que habra de ser en gran medida autodirigido o auténomo.

Los estudiantes seran capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la practica profesional de
la gestién administrativa, tomando decisiones y adaptandose a situaciones no ideales en ese ambito.

Especificas.

Gestionar el conjunto de tramites vinculados a las obligaciones contables ordinarias de una sociedad mercantil.

Utilizar las tecnologias de la informacién y la comunicacion propias del ejercicio profesional colegiado de la
gestion administrativa para la ejecucion de las encomiendas de gestion acordadas con las Administraciones
publicas.

Disefiar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestién administrativa en funcién de las
caracteristicas, demandas y necesidades especificas de sus clientes y de los ambitos profesionales afectados
(civil, mercantil, laboral, contable, fiscal...).

7.- Metodologias docentes

A lo largo del semestre en esta asignatura se utilizaran diversas metodologias docentes:

Clases magistrales: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion de
contenidos fundamentales del texto base por parte del profesorado. Se desarrolla en las sesiones presenciales
obligatorias de cada materia.

Talleres: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en el desarrollo de contenidos
practicos o de particular relevancia de la materia por parte de un Gestor Administrativo, con la participacién activa
del alumnado.

Seminario/Conferencia: Actividad formativa presencial de caracter obligatorio que consiste en la exposicion en
profundidad de un tema o aspecto concreto de una materia desarrollada por un experto (que puede ser un
docente, un Gestor Administrativo o una persona de otros &mbito, por ejemplo de la Administracién) y un debate o
discusion posterior con los estudiantes.

Casos/situaciones practicas: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento, desarrollo y
resolucién de casos précticos o de otra actividad sobre las materias del programa.

Foros: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento de aspectos de interés relacionados con cada
materia para su debate por los estudiantes.

Tutorias: Actividad formativa on-line a través de la que se realiza el seguimiento y asesoramiento de los
estudiantes por parte de un tutor o tutora.
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8.- Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigi r el profesor
oo Sratpors e | o | yowss
. . . TOTALES
presenciales. | presenciales. | auténomo
Sesiones magistrales 10 106
- Enaula
Practicas - Enel Iaboralltorio _
- En aula de informatica
- De campo
- De visualizacién (visu)
Seminarios 2
Exposiciones y debates
Tutorias 6
Actividades de seguimiento online (CASO 20
PRACTICO Y FORO)
Preparacion de trabajos
Ofras actividades (detallar) TALLER 2
Examenes 4
TOTAL 18 26 106 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Para la preparacion y seguimiento de las explicaciones de la asignatura se debe seguir fundamentalmente el
Texto Base elaborado por el profesorado y disponible en la plataforma Studium. Ademas, se aportaran los
Recursos complementarios que se consideran oportunos para desarrollar o profundizar algin aspecto concreto
de la materia y también estaran disponibles en Studium.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Cantorna S.; Maside, J. M.; Vivel, M. M.. “Contabilidad de las operaciones societarias”. Editorial Garceta. 2016
Ley 27/2014, de 27 de noviembre, del Impuesto sobre Sociedades.

Ley 31/2014, de 3 de diciembre, por la que se modifica el Texto Refundido de la Ley de Sociedades de
Capital.

Mallo, C., et al.: “Contabilidad financiera para PYMES". Editorial Garceta. 2016.

Mallo, C., et al.: “Practicas de Contabilidad Financiera”. Editorial Garceta. 2016.

Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio. Texto Refundido de la Ley de Sociedades de Capital.

Real Decreto 1514/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Plan General de Contabilidad.

Real Decreto 1515/2007, de 16 de noviembre, por el que se aprueba el Plan General de Contabilidad de
Pequefias y Medianas Empresas.

Real Decreto 602/2016, de 2 de diciembre, por el que se modifican el PGC; el PGC Pymes; y otras normas.
Real Decreto 634/2015, de 10 de julio, por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto sobre Sociedades.

Real Decreto de 22 de agosto de 1885, por el que se publica el Cddigo de Comercio.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

El sistema de evaluacion es continuado, por lo que se valora el trabajo del alumno a lo largo del semestre
como la prueba final.
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Criterios de evaluacion

Se tendran en consideracion a efectos de evaluacion tanto actividades on line que pongan de manifiesto la
aprehension de los conceptos clave de la materia por parte de los estudiantes y su adecuada aplicacién para la
resoluciéon de problemas (cuestionarios y casos practicos), como los resultados obtenidos en una prueba
presencial final que acredite la comprension global de la materia y la adquisicién de las competencias
pretendidas.

Instrumentos de evaluacion

Evaluacién de la resolucion de casos/situaciones practicas: valoracion de trabajos (casos practicos u otras
actividades) vinculados a los contenidos de la asignatura. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a
la calificacion global un 20% de la nota.

Cuestionarios: prueba de caracter objetivo. Cuestionario on line de opcién mdiltiple sobre los contenidos del
programa. Forma parte de la evaluacion no presencial. Aporta a la calificacion global un 10% de la nota.
OBSERVACION IMPORTANTE: Las calificaciones obtenidas en las pruebas no presenciales solo se tendran
en cuenta si se supera la prueba presencial.

Examen final: Examen tedrico-practico de los contenidos de cada materia. Es de caracter presencial y aporta a
la calificacién global un 70% de la nota. Para aprobar la asignatura sera necesario, en todo caso, superar la
prueba presencial.

Recomendaciones para la evaluacion.

Es recomendable que el alumno se esfuerce por superar la evaluacion continua dado que aprobar la asignatura
solo con el examen final puede resultar mas dificil.

Recomendaciones para la recuperacion.

La evaluacion continua por su caracter, en ningin caso es recuperable. En cuanto a la prueba final se
recuperara con las mismas exigencias que las de la evaluacion inicial.
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TRABAJO FIN DE MASTER

1.- Datos de la asignatura

Cadigo 305508 Plan M129 ECTS 6
Caréacter Obligatoria Curso Unico Periodicidad 2° semestre
Area Todas
Departamento Todos

Plataforma: Studium
Plataforma Virtual

URL de Acceso: https://moodle2.usal.es/

Datos del profesorado

Profesora coordinadora Ascensién Garcia Trascasas Grupo /s Unico
Departamento Todos

Area Todas

Centro Facultad de Derecho

Despacho

Horario de tutorias A concertar tutor-estudiante

URL Web

E-mail aga@usal.es Teléfono Ext. 3197

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia

El Trabajo Fin de Master es ofra asignatura del Plan de Estudios de seis ECTS. Para poder defender el Trabajo
Fin de Master los estudiantes deberan haber superado todos los créditos de las demas asignaturas obligatorias.

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Trabajo Final autbnomo.

El Trabajo de Fin de Master consiste en la presentacion de un trabajo escrito que puede adoptar una de las
modalidades siguientes:

1. Estudio analitico y monogréafico: Desarrollo de un estudio analitico sobre alguna temética de interés en el
ambito de la Gestoria Administrativa. Ejemplos de esta modalidad podrian ser: Modalidades contractuales:
contenido y efectos, Evolucién legislativa y jurisprudencial sobre algin tema en concreto, etc.

2. Estudio analitico comparativo: Desarrollo de un estudio cuyo objetivo principal es la comparacién entre dos
aspectos de interés para la profesion. Ejemplos: Sucesiones y donaciones en las distintas Comunidades
Auténomas, Constitucion de empresas en diferentes paises, régimen juridico de las autorizaciones
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administrativas en las distintas Comunidades Auténomas, etc.

3. Proyecto transversal aplicado: Desarrollo de un proyecto aplicado a la practica profesional como puede ser la
creacién de una empresa, el asesoramiento a una problematica concreta, la creacion de una gestoria
administrativa, etc.

4. Estudios y analisis corporativos: Desarrollo de trabajos sobre aspectos directamente relacionados con la

profesion de Gestor Administrativo o bien de interés para la profesion como puede ser el estudio de los
derechos y deberes derivados de la profesién

Perfil profesional.
Gestion administrativa

3.- Recomendaciones previas

| Preparar el TFM con tiempo suficiente. Utilizar cuantas fuentes de informacién y bibliograficas sean necesarias.

4.- Objetivos de la asignatura

Con la elaboracion del TFM se alcanzaran lo siguientes objetivos:

1. Justificacion, disefio y planificacion de un proyecto aplicado de mejora de la gestion o de una investigacion de
caracter cientifico e innovador.

2. Resolucion correcta y convincente de cada una de las etapas fundamentales en el desarrollo del trabajo
(seleccionar las fuentes de informacion; integrar el conocimiento para construir el marco teorico; recoger,
interpretar y analizar los datos obtenidos; expresarse correctamente por escrito, utilizando debidamente el lenguaje
técnico o cientifico).

3. Presentacion correcta y estructurada de un trabajo escrito y defensa ante una audiencia experta.

4. Reflexion critica, constructiva y evaluadora.

5.- Contenidos

El temario queda constituido por las materias que integran el Plan de Estudios del Master en Gestion
Administrativa.

6.- Competencias a adquirir

Basicas/Generales.
COMPETENCIAS BASICAS Y GENERALES: CB6, CB7, CB8, CB9, CB10, CG1

Especificas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: CE4, CE6, CE7, CE8, CE9

7.- Metodologias docentes

Trabajo Final: Actividad formativa que consiste en la realizacion del trabajo individual obligatorio de final del
Master, de acuerdo con la normativa especifica al efecto. El trabajo se realizara bajo la direccion académica de un
profesor o profesora del Master.

Tutorias especificas TFM: tutorias asociadas a la realizacion del TFM. El objeto de estas tutorias es el de realizar
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un adecuado planteamiento del TFM y un seguimiento de los avances del trabajo individual y autonomo del
estudiante. En ellas se orientard y tutelara al estudiante para el correcto desarrollo de su trabajo. Podran
desarrollarse, si asi lo acuerdan el estudiante y su tutor de TFM, con caracter virtual (on-line) o presencial, y de
manera individual o, si se refieren a aspectos generales (redaccién, sistema de citas, aspectos formales) en grupo.
Esta prevista la obligada participacion de cada estudiante en un minimo de tres tutorias TFM.

8.- Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de

HORAS

Horqs Horasl no tra’lbajo TOTALES
presenciales. | presenciales. | autbnomo

Sesiones magistrales

- Enaula
Practicas - Enel Iaborgtorio _

- En aula de informatica

- De campo

- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 6
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 144 144
Ofras actividades (detallar) TALLER
Examenes

TOTAL 6 144 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno
Conforme a las indicaciones del profesorado tutor correspondiente

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.
Conforme a las indicaciones del profesorado tutor correspondiente

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

La evaluacion del TFM esta destinada a la comprobacion por parte de una comision de la adquisicion por los
estudiantes de las competencias y resultados de aprendizaje indicados.

Criterios de evaluacion
Se tendran en consideracion a efectos de evaluacion el contenido delTFM y la exposicién oral de éste.

En el contenido del TFM se valorara especialmente la identificacion de las cuestiones planteadas, la solucion a
los problemas concretos, la aplicacién de las herramientas y técnicas de la Gestion Administrativa, asi como la
calidad del trabajo presentado. En la exposicion oral se valorara fundamentalmente la claridad y la coherencia
expositiva.

La exposicion oral y defensa publica del TFM seré de caracter presencial, si bien excepcionalmente y por
razones justificadas y acreditadas, que valoraria la Comision académica del Master, podran autorizarse
defensas de TFM que no se realicen presencialmente, sino a través de videoconferencia.
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Instrumentos de evaluacion
Contenido del TFM: Aporta a la calificacion de la asignatura un 80% de la nota.
Exposicion oral y defensa piblica: aporta a la calificacion de la asignatura un 20% de la nota.

Recomendaciones para la evaluacion.

Sequir las pautas fijadas para la correcta elaboracion del TFM y tener en cuenta las indicaciones del tutor o la
tutora del TFM.

Recomendaciones para la recuperacion.

Corregir los errores o carencias que puedan haberse detectado en el TFM y que sean advertidas por la
Comision Evaluadora. Tener en cuenta las indicaciones del tutor o la tutora.

Los instrumentos y criterios de evaluacion serén idénticos a los establecidos en la convocatoria ordinaria.
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1.- Datos de la asignatura

PRACTICAS EXTERNAS

Master en Gestion Administrativa

Cadigo 305507 Plan M129 ECTS 12
Caréacter Obligatoria Curso Unico Periodicidad 2° semestre
Area Todas
Departamento Todos

Plataforma: Studium
Plataforma Virtual

URL de Acceso: https://moodle2.usal.es/

Datos del profesorado

Profesora coordinadora Ascensién Garcia Trascasas Grupo /s Unico
Departamento Todos

Area Todas

Centro Facultad de Derecho

Despacho

Horario de tutorias A concertar tutor-estudiante

URL Web

E-mail aga@usal.es Teléfono Ext. 3197

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

El alumnado participara en la gestion de expedientes de los diversos ambitos (administrativo, civil, mercantil,
laboral o fiscal) que de forma ordinaria se planteen en la correspondiente Gestoria Administrativa, atendiendo a
los calendarios y plazos que proceda , asi como a los medios y tecnologias de la informacion usadas al efecto.

Perfil profesional.

Gestion administrativa

3.- Recomendaciones previas
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4.- Objetivos de la asignatura

1. Conocimiento practico de las funciones publicas de gestion encomendadas por las administraciones a la
corporacion de Gestores Administrativos.

2. Capacidad de gestionar profesionalmente la tramitacién de expedientes de terceros a través de las plataformas
informaticas de gestion de la corporacion de Gestores Administrativos.

5.- Contenidos

En las Préacticas externas se combina la realizacion presencial de practicas en Gestorias Administrativas con una
parte no presencial que se destina a la elaboracion auténoma por el estudiante de un Diario y una Memoria final de
practicas. En las practicas el alumnado participara en la gestion de expedientes de los diversos ambitos que de
forma ordinaria se planteen en la correspondiente Gestoria Administrativa y se familiarizara con los medios y
tecnologias de la informacién usadas a tal fin.

6.- Competencias a adquirir

Basicas/Generales.
COMPETENCIAS BASICAS Y GENERALES: CB6, CB7, CB8, CG1

Especificas.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS: CE1, CE2, CE3, CE4, CE5, CE6, CE7, CE8, CE9, CE10

7.- Metodologias docentes

Estancia en Gestorias Administrativas: Actividad formativa presencial que consiste en el desarrollo por parte del
estudiante de practicas en un entorno real, una Gestoria Administrativa, bajo la supervisién de un tutor de practicas
(Gestor Administrativo).

Diario de Practicas: Actividad formativa que consiste en la elaboracion individual de un registro diario en el marco
de las Practicas Externas. Se trata de una descripcién detallada de la documentacidn manejada, las aplicaciones
informaticas utilizadas y las actividades realizadas cada dia en la Gestoria en la que el estudiante desarrolle sus
practicas. Este Diario servira de base para la elaboracion de la Memoria de Practicas que cada estudiante debe
presentar cuando las finalice.

Tutorias especificas practicas externas: Actividad formativa presencial que consiste en la orientacion al
estudiante en practicas por parte del tutor profesional (Gestor Administrativo) con la finalidad de introducirlo en la
dinamica del funcionamiento de la gestoria, los procedimientos habituales desarrollados en ella, las aplicaciones
informaticas que se utilizan, etc., de manera que se ofrezca al estudiante las indicaciones previas necesarias para
una eficaz integracién en la gestoria y para la adecuada aplicacion practica de los conocimientos adquiridos en las
otras asignaturas del master.

8.- Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Actividad Formativa Horas Presenciales Horas No Presenciales
Estancia en Gestorias Administrativas 215

Diario y Memoria de Practicas 75

Tutorias especificas de practicas externas 10
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Total horas 300 Total Ho'ras 295 Total quas NO 75
Presenciales Presencial

9.- Recursos

Para la realizacion de las Practicas externas se contardn con Gestorias Administrativas de diversas
provincias.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Las Practicas externas obligatorias consisten en el desarrollo por parte del estudiante de practicas en un
entorno real, una Gestoria Administrativa, bajo la supervision de un tutor de practicas (Gestor Administrativo).
La distribucién de las horas semanales y el nimero de semanas de practicas, siempre dentro del segundo
semestre, puede variar de unas gestorias a otras.

Ademas del desarrollo efectivo de las tareas encomendadas al alumnado por parte de los gestores, cada
estudiante tiene que llevar un Diario sobre las actividades que va realizando en la Gestoria que le haya
correspondido.

Al finalizar el periodo de préacticas el tutor profesional emitird un Informe final sobre el estudiante (actitud y
aprovechamiento).

Criterios de evaluacion

Una vez terminado el periodo de practicas externas cada estudiante debe elaborar una Memoria final que, junto
con el Informe del tutor profesional, seran los dos elementos de evaluacion de la materia.

Instrumentos de evaluacion

Memoria de Practicas: Cada estudiante debe elaborar una memoria final sobre las actividades realizadas en el
marco de las Practicas Externas. Se trata de organizar, describir, sintetizar y valorar la informacion sobre el
desarrollo de las practicas que el alumno habra ido recogiendo, de manera mas detallada, en su Diario de
Practicas. Aporta a la calificacién de la asignatura un 60% de la nota.

Informe final del tutor profesional: Informe en el que el tutor profesional, realizado el seguimiento del
estudiante durante el periodo de practicas, valorara su actitud y aprovechamiento de las practicas. Aporta a la
calificacién de la asignatura un 40% de la nota.

Recomendaciones para la evaluacion.

Seguir las orientaciones del tutor profesional y consultar con él cualquier duda. Llevar al dia el diario de
practicas.

Recomendaciones para la recuperacion.
Los instrumentos y criterios de evaluacion seran idénticos a los establecidos en la convocatoria ordinaria.
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