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IMPRESO SOLICITUD PARA VERIFICACIÓN DE TÍTULOS OFICIALES

1. DATOS DE LA UNIVERSIDAD, CENTRO Y TÍTULO QUE PRESENTA LA SOLICITUD

De conformidad con el Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenación de las Enseñanzas Universitarias Oficiales

UNIVERSIDAD SOLICITANTE CENTRO CÓDIGO
CENTRO

Universidad de Salamanca Facultad de Derecho 37007924

NIVEL DENOMINACIÓN CORTA

Máster Gestión Administrativa

DENOMINACIÓN ESPECÍFICA

Máster Universitario en Gestión Administrativa por la Universidad de Salamanca

NIVEL MECES

3|3

RAMA DE CONOCIMIENTO CONJUNTO

Ciencias Sociales y Jurídicas No

HABILITA PARA EL EJERCICIO DE PROFESIONES
REGULADAS

NORMA HABILITACIÓN

No

SOLICITANTE

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO

Carmen Patino Alonso Coordinadora de Ordenación de Titulaciones de Postgrado

Tipo Documento Número Documento

NIF 76110857Q

REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO

PURIFICACION GALINDO VILLARDÓN Vicerrectora de Postgrado y Planes Especiales en Ciencias de la
Salud

Tipo Documento Número Documento

NIF 07795797Q

RESPONSABLE DEL TÍTULO

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO

Mª Ascension Garcia Trascasas Profesora TEU de Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social

Tipo Documento Número Documento

NIF 11937045E

2. DIRECCIÓN A EFECTOS DE NOTIFICACIÓN
A los efectos de la práctica de la NOTIFICACIÓN de todos los procedimientos relativos a la presente solicitud, las comunicaciones se dirigirán a la dirección que figure

en el presente apartado.

DOMICILIO CÓDIGO POSTAL MUNICIPIO TELÉFONO

Patio de Escuelas, 1, 2ª planta 37008 Salamanca 677522714

E-MAIL PROVINCIA FAX

vic.docencia@usal.es Salamanca 923294716
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3. PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES

De acuerdo con lo previsto en la Ley Orgánica 5/1999 de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal, se informa que los datos solicitados en este

impreso son necesarios para la tramitación de la solicitud y podrán ser objeto de tratamiento automatizado. La responsabilidad del fichero automatizado corresponde

al Consejo de Universidades. Los solicitantes, como cedentes de los datos podrán ejercer ante el Consejo de Universidades los derechos de información, acceso,

rectificación y cancelación a los que se refiere el Título III de la citada Ley 5-1999, sin perjuicio de lo dispuesto en otra normativa que ampare los derechos como

cedentes de los datos de carácter personal.

El solicitante declara conocer los términos de la convocatoria y se compromete a cumplir los requisitos de la misma, consintiendo expresamente la notificación por

medios telemáticos a los efectos de lo dispuesto en el artículo 59 de la 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del

Procedimiento Administrativo Común, en su versión dada por la Ley 4/1999 de 13 de enero.

En: Salamanca, AM 20 de septiembre de 2018

Firma: Representante legal de la Universidad
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1. DESCRIPCIÓN DEL TÍTULO
1.1. DATOS BÁSICOS
NIVEL DENOMINACIÓN ESPECIFICA CONJUNTO CONVENIO CONV.

ADJUNTO

Máster Máster Universitario en Gestión Administrativa por
la Universidad de Salamanca

No Ver Apartado 1:

Anexo 1.

LISTADO DE ESPECIALIDADES

No existen datos

RAMA ISCED 1 ISCED 2

Ciencias Sociales y Jurídicas Administración y gestión de
empresas

Derecho

NO HABILITA O ESTÁ VINCULADO CON PROFESIÓN REGULADA ALGUNA

AGENCIA EVALUADORA

Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y León

UNIVERSIDAD SOLICITANTE

Universidad de Salamanca

LISTADO DE UNIVERSIDADES

CÓDIGO UNIVERSIDAD

014 Universidad de Salamanca

LISTADO DE UNIVERSIDADES EXTRANJERAS

CÓDIGO UNIVERSIDAD

No existen datos

LISTADO DE INSTITUCIONES PARTICIPANTES

No existen datos

1.2. DISTRIBUCIÓN DE CRÉDITOS EN EL TÍTULO
CRÉDITOS TOTALES CRÉDITOS DE COMPLEMENTOS

FORMATIVOS
CRÉDITOS EN PRÁCTICAS EXTERNAS

60 0 12

CRÉDITOS OPTATIVOS CRÉDITOS OBLIGATORIOS CRÉDITOS TRABAJO FIN GRADO/
MÁSTER

0 42 6

LISTADO DE ESPECIALIDADES

ESPECIALIDAD CRÉDITOS OPTATIVOS

No existen datos

1.3. Universidad de Salamanca
1.3.1. CENTROS EN LOS QUE SE IMPARTE

LISTADO DE CENTROS

CÓDIGO CENTRO

37007924 Facultad de Derecho

1.3.2. Facultad de Derecho
1.3.2.1. Datos asociados al centro
TIPOS DE ENSEÑANZA QUE SE IMPARTEN EN EL CENTRO

PRESENCIAL SEMIPRESENCIAL VIRTUAL

No Sí No

PLAZAS DE NUEVO INGRESO OFERTADAS

PRIMER AÑO IMPLANTACIÓN SEGUNDO AÑO IMPLANTACIÓN

30 30
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TIEMPO COMPLETO

ECTS MATRÍCULA MÍNIMA ECTS MATRÍCULA MÁXIMA

PRIMER AÑO 60.0 60.0

RESTO DE AÑOS 0.0 60.0

TIEMPO PARCIAL

ECTS MATRÍCULA MÍNIMA ECTS MATRÍCULA MÁXIMA

PRIMER AÑO 30.0 30.0

RESTO DE AÑOS 0.0 30.0

NORMAS DE PERMANENCIA

http://bocyl.jcyl.es/boletines/2015/01/23/pdf/BOCYL-D-23012015-6.pdf

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No

ITALIANO OTRAS

No No
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2. JUSTIFICACIÓN, ADECUACIÓN DE LA PROPUESTA Y PROCEDIMIENTOS
Ver Apartado 2: Anexo 1.

3. COMPETENCIAS
3.1 COMPETENCIAS BÁSICAS Y GENERALES

BÁSICAS

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

CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de problemas en entornos
nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares) relacionados con su área de estudio

CB8 - Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de formular juicios a partir de
una información que, siendo incompleta o limitada, incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la
aplicación de sus conocimientos y juicios

CB9 - Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razones últimas que las sustentan a públicos
especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigüedades

CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habrá de
ser en gran medida autodirigido o autónomo.

GENERALES

CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.

3.2 COMPETENCIAS TRANSVERSALES

No existen datos

3.3 COMPETENCIAS ESPECÍFICAS

CE4 - Gestionar el conjunto de trámites vinculados a las obligaciones contables ordinarias de una sociedad mercantil

CE5 - Asesorar profesionalmente a terceros en las relaciones administrativas susceptibles de representación con las
administraciones públicas.

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE7 - Diseñar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestión administrativa en función de las características, demandas
y necesidades específicas de sus clientes y de los ámbitos profesionales afectados (civil, mercantil, laboral, contable, fiscal¿).

CE8 - Aplicar las distintas técnicas de resolución convencional de conflictos en materias propias del ejercicio profesional de la
gestión administrativa, como vía alternativa a la jurisdiccional.

CE9 - Encontrar y plantear alternativas ante un problema jurídico o económico relacionado con la gestión administrativa y de tomar
las decisiones adecuadas a las necesidades del cliente para solucionarlo.

CE10 - Identificar y realizar los trámites administrativos, notariales y registrales que corresponda en los ámbitos propios de la
profesión de gestor administrativo.

CE2 - Gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades económicas y con cualquier otro aspecto
vinculado a la profesión colegiada del Gestor Administrativo en los ámbitos del Derecho civil, mercantil, tributario, administrativo
y laboral.

CE3 - Dominar los procesos operativos diseñados por la corporación de Gestores Administrativos para realizar las gestiones ante
los registros y oficinas públicas de expedientes de terceros.

CE1 - Prestar servicios profesionales a terceros ajustándose al régimen jurídico europeo y en el marco de una organización
corporativa y un estatuto profesional regulado.

4. ACCESO Y ADMISIÓN DE ESTUDIANTES
4.1 SISTEMAS DE INFORMACIÓN PREVIO

Ver Apartado 4: Anexo 1.

4.2 REQUISITOS DE ACCESO Y CRITERIOS DE ADMISIÓN

4.2 Requisitos de acceso y criterios de admisión

Acceso
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De acuerdo con lo establecido en el artículo 16 del RD 1393/2007 y del RD 861/2010 que lo modifica, para el acceso a las enseñanzas oficiales de
Máster será necesario estar en posesión de un título universitario oficial español u otro expedido por una Institución de Educación Superior del Espacio
Europeo de Educación Superior (EEES) que facultan en el país expedidor del título para el acceso a enseñanzas de Máster.

Los estudiantes que tengan un título de licenciado o graduado emitido por una Institución extranjera (ajena al EEES) podrán acceder a estos estudios,
previa autorización de la Universidad, habiendo comprobado que sus estudios acreditan un nivel de formación equivalente a los correspondientes títu-
los españoles de Grado y que facultan en el país expedidor del título para el acceso a estudios de Máster. El alumno deberá presentar la solicitud de
equivalencia en la Sección de Estudios de Grado y Máster.

Los estudiantes que cumplan las condiciones de acceso previstas en los reglamentos anteriormente citados podrán ser admitidos en el Máster Univer-
sitario en Gestión Administrativa siempre que, a su vez, cumplan los requisitos específicos propios de éste, señaladamente los relacionados con las
concretas titulaciones que permiten cursar dicho máster: licenciaturas en Derecho, en Ciencias Económicas, en Ciencias Empresariales y en Ciencias
Políticas, Grado en Derecho, en Relaciones Laborales y Recursos Humanos, en Administración y Dirección de Empresas, en Economía, en Gestión de
Pequeñas y Medianas Empresas, en Ciencia Política y de la Administración Pública.

Admisión

Las personas interesadas en la admisión en el máster deberán formalizar la correspondiente solicitud, acreditando que están en posesión de alguno
de los títulos que permite el ingreso en estos estudios de postgrado. La solicitud debe ir acompañada de la siguiente documentación: Expediente aca-
démico de la titulación principal que permite el acceso al máster (nota media); acreditación, en su caso, de que se posee otra u otras titulaciones uni-
versitarias oficiales que también permitirían el acceso al máster*; acreditación, en su caso, de experiencia profesional relacionada con el contenido del
máster.

* Esto implica que, en todo caso, cuando se posea más de una titulación universitaria de las que posibilita el acceso al máster el estudiante deberá ele-
gir una de ellas (denominada titulación principal) respecto de la que habrá de acreditar la media del expediente académico a efectos del apartado a)
del baremo; valorándose las otras como mérito adicional conforme al apartado b) del baremo.

La admisión de los estudiantes, hasta completar las plazas ofertadas, se realizará atendiendo al orden que se ocupe en un listado (ordenado de mayor
a menor puntuación) resultante de la aplicación de los siguientes criterios de valoración objetiva:

a) Expediente académico de la titulación principal:
nota media

- Nota media de Aprobado: 1 punto

- Nota media de Notable: 2 puntos

- Nota media de Sobresaliente: 3 puntos

- Matrícula de Honor: 4 puntos

b) Titulaciones universitarias oficiales distintas de la titulación principal:

- 1 punto por título universitario

c) Experiencia laboral:

-Experiencia laboral acreditada en gestorías administrativas: hasta 2 puntos (0,50 por año, con el máximo de 2 puntos).

- Experiencia laboral acreditada en otras profesiones u ámbitos laborales relacionados con los contenidos del máster: hasta 1 punto (0,25 puntos por
año, con el máximo de 1 punto).

La ponderación de los criterios citados es la siguiente:

a) Expediente académico de la titulación principal: 70%

b) Titulaciones universitarias oficiales distintas de la titulación principal: 10%

c) Experiencia laboral: 20%

En el caso de que demanda de plazas sea inferior a las plazas ofertadas, se admitirá a todos los solicitantes que hayan acreditado los requisitos de ac-
ceso y admisión.

La valoración de las solicitudes para el proceso de admisión corresponderá a la Comisión Académica del Máster, que estará compuesta por el/la direc-
tor/a del Máster, que la presidirá y será un/a profesor/a con vinculación permanente y dedicación a tiempo completo. El resto de la Comisión académi-
ca, que asistirá en sus labores de coordinación al director o a la directora del Máster, estará compuesta por:

-dos miembros representantes del profesorado que imparte docencia en el máster universitario, elegidos entre y por el profesorado del máster universi-
tario

- un representante del Colegio Oficial de Gestores Administrativos de Castilla y León, designado por éste y, preferiblemente, con vinculación con el
máster como docente colaborador o tutor de prácticas externas.

-un representante del alumnado, que será elegido cada año por y entre el alumnado del máster universitario

- un miembro del PAS para cuestiones relacionadas con la gestión administrativa del máster universitario
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4.3 APOYO A ESTUDIANTES

4.3. Apoyo a los estudiantes matriculados

A nivel institucional, la Universidad de Salamanca cuenta principalmente con los siguientes servicios de apoyo y orientación a todos los estudiantes:

- El Servicio de Promoción, Información y Orientación Universitaria, SPIO (http://spio.usal.es/) ofrece una atención individualizada de carácter psico-
pedagógico dirigida a atender las cuestiones asociadas con el estudio y el aprendizaje, la planificación de la carrera y la orientación del perfil formativo
del estudiante. También asesora en cuestiones de normativas, becas y ayudas, alojamiento, etc. Dentro de las actividades de acogida, el SPIO lidera,
en colaboración con los Servicios de Actividades Culturales, Colegios Mayores, Residencias y Comedores y Educación Física y Deportes, la organiza-
ción de la Feria de Bienvenida a los nuevos estudiantes de la USAL. En el mes de septiembre se celebra una Feria en cada uno de los 4 Campus que
integran la Universidad de Salamanca (Salamanca, Béjar, Ávila y Zamora).

- El Servicio de Asuntos Sociales, SAS, (http://sas.usal.es/) es un servicio de asistencia a la comunidad universitaria y de colaboración entre la uni-
versidad y la sociedad. Fundamentalmente, desarrolla su labor en dos ámbitos interrelacionados de actuación. Por un lado, pretende dar respuesta
a las necesidades de información, asesoramiento y apoyo que los miembros de la comunidad universitaria puedan requerir, con el fin de garantizar
la igualdad de oportunidades y contribuir a la mejora del bienestar personal y social. Por otra parte, busca promover, entre los universitarios, el com-
promiso responsable con la sociedad y la participación activa en la defensa y la lucha por la diversidad y los derechos humanos. En su carta de servi-
cios se encuentran: apoyo social, atención psicológica, atención psiquiátrica, apoyo a la discapacidad, participación y voluntariado, cooperación, entre
otros.

- El Servicio de Asesoramiento sobre Discapacidad y Universidad, ADU, (http://campus.usal.es/~adu/) que trabaja en la integración de personas con
discapacidad y presta apoyo para el desarrollo de las adaptaciones curriculares.

- El Servicio de Inserción Profesional, Prácticas y Empleo, SIPPE, (http://empleo.usal.es/) que pretende mejorar la empleabilidad de los titulados y
estudiantes de la USAL y facilitar su inserción profesional. Para ello realiza acciones de orientación profesional, gestión de ofertas de empleo, forma-
ción y desarrollo de competencias profesionales para la empleabilidad, y asesoramiento para la creación de empresas.

- Los servicios ofrecidos a través de la web http://virtuale.usal.es/ son particularmente interesantes para nuestro Máster, porque incluyen un apartado
específico de ¿Recursos para estudiantes¿ en los que se concentran un conjunto de servicios telemáticos disponibles para la comunidad universitaria,
que darán apoyo al desarrollo de su actividad formativa semipresencial. Así, desde aquí se pueden acceder, entre otros, a:

· Studium: Campus virtual de la Universidad de Salamanca y elemento central para la docencia semipresencial, en cuya página principal (https://
moodle2.usal.es/) los estudiantes pueden encontrar toda la información necesaria para familiarizarse con el entorno. Studium ofrece también un teléfono de
soporte a los usuarios de la plataforma.

· mi USAL: Portal que permite el acceso desde un punto de entrada único a todos los servicios de gestión que ofrece la USAL de forma telemática. El acceso se
realiza por medio del usuario y contraseña institucionales que todo estudiante de la USAL tiene asignados desde que se matricula. A través de este servicio se po-
drán consultar datos personales, notas, traslados, progreso académico y convalidaciones y adaptaciones. Además se puede obtener un resumen económico de la
matrícula y de las asignaturas matriculadas.

· Correo USAL: Servicio de correo ofrecido a todos los miembros de la comunidad universitaria y cuyo usuario y contraseña será utilizado para la identificación
en todos los servicios telemáticos de la Universidad de Salamanca. Este correo electrónico es accesible a través de web o bien puede ser configurado para su ac-
ceso por medio de clientes web comunes como Outlook, Entourage, Mail de Mac OX o Windows Mail).

· CIELO: Servicio de préstamo bibliotecario de libros electrónicos que ofrece la Universidad de Salamanca a sus usuarios. La plataforma CIELO, Contenidos In-
formativos Electrónicos, Libros y Objetos digitales, se presenta como una solución para que los miembros de la USAL puedan consultar desde cualquier disposi-
tivo los libros electrónicos comprados o suscritos por la Universidad.

· Gredos: Sistema de Gestión del Repositorio Documental de la Universidad de Salamanca que ofrece la consulta y descarga en acceso abierto de miles de docu-
mentos digitales de carácter histórico, docente, científico e institucional.

Desde el propio Máster, el apoyo a los estudiantes será una de las tareas principales de la Comisión Académica y del profesorado.

El profesorado del Máster se pone a disposición del estudiante para acompañarlo durante todo su proceso de aprendizaje y servirle de apoyo en aque-
llas cuestiones o problemas que el estudio de los textos base o la realización de las actividades que integran cada asignatura les puedan suscitar. Pa-
ra ello se les facilitará un correo electrónico de contacto con cada profesor o profesora y un horario de tutorías, datos ambos que se recogerán en la
Guía académica y en la página docente del Máster en la plataforma Studium.

A los estudiantes de nuevo ingreso, al matricularse, se les crea su Identidad Digital en la USAL y reciben, en la cuenta de correo alternativa que hayan
proporcionado, un correo electrónico con sus credenciales USAL. Una vez que dispongan de la cuenta de correo de la USAL se les remitirá una Guía
del Máster, que contendrá, al menos, los siguientes apartados: 1. Presentación del Máster 2. Dirección y Coordinación Académica (presentación del
equipo de dirección y coordinación del Máster) 3. Profesorado 4. Calendario académico 5. Cronograma 6. Estructura y metodología del Máster 7. In-
formación sobre las bases de datos y revistas electrónicas suscritas por la Universidad de Salamanca (https://bibliotecas.usal.es/basesdatosform):
se indicará a los estudiantes que para poder utilizarlas deben configurar el acceso remoto de su ordenador a la Universidad de Salamanca, siguiendo
las instrucciones que se especifican en https://bibliotecas.usal.es/acceso-remoto. También se les indicará que pueden encontrar información más
detallada en la página web de la Biblioteca Francisco de Vitoria de la Universidad de Salamanca (http://bibliotecas.usal.es/biboteca/francisco-de-
vitoria). 8. Información sobre el acceso a la plataforma de la USAL que acogerá la página docente del máster, con indicaciones de qué pasos deben
seguir para acceder a Studium

En la página docente del máster, en Studium, estarán también disponibles todas estas informaciones, así como tutoriales explicativo de la participación
en los foros, el envío de tareas y la realización de los cuestionarios, actividades todas ellas que forman parte de la evaluación continua de las asignatu-
ras. En definitiva, en la Guía y los tutoriales cada estudiante encontrará toda la información necesaria para afrontar con éxito la realización del Máster.

A su vez, cada actividad (foro, tarea y cuestionario) define las condiciones de participación y, cuando proceda, los plazos de envío. El profesorado de
cada asignatura irá recibiendo, por correo electrónico, avisos que le indican la realización de estas actividades por cada estudiante, lo que permite una
trazabilidad de su participación e interacción. Una semana antes del vencimiento de cada actividad se enviará un recordatorio a todos los estudiantes,
para que puedan completar las actividades en el plazo indicado.

4.4 SISTEMA DE TRANSFERENCIA Y RECONOCIMIENTO DE CRÉDITOS

Reconocimiento de Créditos Cursados en Enseñanzas Superiores Oficiales no Universitarias

MÍNIMO MÁXIMO

0 0

Reconocimiento de Créditos Cursados en Títulos Propios
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MÍNIMO MÁXIMO

0 9

Adjuntar Título Propio
Ver Apartado 4: Anexo 2.

Reconocimiento de Créditos Cursados por Acreditación de Experiencia Laboral y Profesional

MÍNIMO MÁXIMO

0 9

4.4 . Sistema de transferencia y reconocimiento de créditos

Reconocimiento de ECTS cursados en Enseñanzas Superiores Oficiales No Universitarias:

Nº mínimo de ECTS reconocidos: 0

Nº máximo de ECTS reconocidos: 0

Reconocimiento de ECTS cursados por Acreditación de Experiencia Laboral y Profesional

Nº mínimo de ECTS reconocidos: 0

Nº máximo de ECTS reconocidos: 9

Se procederá, en su caso, al reconocimiento de la experiencia profesional acreditada convenientemente por el estu-
diante matriculado en el presente Máster, junto a su solicitud de ingreso en el mismo. Para ello se considerará el tipo
de institución o empresa donde trabajó, la duración de dicho trabajo y el puesto desempeñado. La experiencia profe-
sional podrá ser convalidada por una o varias asignaturas. La Comisión de Reconocimiento y Transferencias de Cré-
ditos del Título (COTRARET) estudiará cada una de las solicitudes y trasladará la propuesta de reconocimiento a la
Comisión de Docencia, delegada del Consejo de Gobierno de la Universidad, que decidirá sobre la misma.

Reconocimiento de ECTS cursados en Títulos Propios:

Nº mínimo de ECTS reconocidos: 0

Nº máximo de ECTS reconocidos: 9

Se podrán reconocer créditos obtenidos en títulos propios de universidad que hayan sido superados por el estu-
diante matriculado en el presente Máster Universitario, siempre que, junto a la solicitud de reconocimiento, aporte la
acreditación oficial de la institución de educación superior que certifique la superación de los créditos cuyo reconoci-
miento se solicita, junto al programa de contenidos y actividades cursados, que debe ser coincidente con una o va-
rias materias de las que se compone el presente Máster. La Comisión de Reconocimiento y Transferencia de Cré-
ditos del Título (COTRARET) estudiará cada una de las solicitudes y trasladará la propuesta de reconocimiento a la
Comisión de Docencia, delegada del Consejo de Gobierno de la USAL, que decidirá sobre la misma.

Sistema de Transferencia y Reconocimiento de créditos de la USAL

La normativa en la USAL, recogida en http://www.usal.es/fi-
les/ReconocyTransf_creditos_NormasUSAL_CG26072016.pdf es la siguiente:

En desarrollo de lo establecido por el art. 6.º del RD 1393/2007, de 29 de octubre, el Consejo de Gobierno de la
USAL aprobó el 27 de enero de 2011 las Normas sobre reconocimiento y transferencia de créditos en la Universidad
de Salamanca.

Su versión vigente, reformada por Consejo de Gobierno de 26 de julio de 2016, puede consultarse en la web de la
Secretaría General de la USAL

Antecedentes

El Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenación de las enseñanzas universitarias
oficiales indica en su artículo 6 que, con objeto de hacer efectiva la movilidad de estudiantes, tanto dentro del territo-
rio nacional como fuera de él, las universidades elaborarán y harán pública su normativa sobre el sistema de recono-
cimiento y transferencia de créditos, con sujeción a los criterios generales establecidos en el mismo.

El Consejo de Gobierno de la Universidad de Salamanca, para dar cumplimiento al mencionado precepto y adaptar
sus normas a las sucesivas modificaciones que recoge el Real Decreto, aprueba la presente normativa
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Capítulo I. Cuestiones generales

Artículo 1. Objeto.

Las presentes normas tienen por objeto establecer los criterios generales y el procedimiento para el reconocimien-
to y la transferencia de créditos en las enseñanzas universitarias de Grado y Máster previstas en el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, y modificaciones posteriores, por el que se establece la ordenación de las enseñanzas
universitarias oficiales.

Artículo 2. Ámbito de aplicación.

La presente normativa reguladora será de aplicación a las enseñanzas universitarias oficiales de Grado y Máster im-
partidas por la Universidad de Salamanca.

Artículo 3. Definiciones.

3.1. Se entiende por reconocimiento, a efectos de la obtención de un título universitario oficial, la aceptación por la
Universidad de Salamanca de:

a. Créditos obtenidos en enseñanzas oficiales en la misma u otra universidad.

b. Créditos obtenidos en otras enseñanzas superiores oficiales no universitarias.

c. Créditos obtenidos en enseñanzas universitarias conducentes a la obtención de otros títulos, a los que se refiere
el artículo 34.1 de la Ley Orgánica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE 21/12/2001).

d. Acreditación de experiencia laboral y profesional, siempre que esté relacionada con las competencias inherentes
a dicho título.

e. La participación en actividades universitarias culturales, deportivas, de representación estudiantil, solidarias y de
cooperación.

f. Competencias y conocimientos adquiridos en materias o enseñanzas que tengan carácter complementario o trans-
versal impartidas por la Universidad de Salamanca, de conformidad con el artículo 13c) del Real Decreto 1393/2007.

3.2. La transferencia de créditos implica que, en los documentos académicos oficiales acreditativos de las enseñan-
zas seguidas por cada estudiante, se incluirán la totalidad de los créditos obtenidos en enseñanzas oficiales cursa-
das con anterioridad, en la misma u otra universidad, que no hayan conducido a la obtención de un título oficial.

Artículo. 4. Las memorias verificadas de los planes de estudio, o sus correspondientes modificaciones, incluirán en
su epígrafe dedicado al Reconocimiento y Transferencia de créditos, la referencia a la presente normativa, así como
otras normas complementarias, siempre que se ajusten a la legislación vigente y a la normativa de la Universidad de
Salamanca.

Capítulo II. Reconocimiento de créditos en enseñanzas oficiales de Grado

[Nota: No procede. Ver texto completo de la normativa]

Capítulo III. Reconocimiento de créditos en enseñanzas oficiales de Máter

Artículo 10. Se podrán reconocer créditos entre planes de estudio de nivel de máster universitario, incluyendo los su-
perados en aquellos títulos adscritos al nivel 3 (Máster) del MECES, así como los obtenidos en enseñanzas oficiales
de doctorado.

El reconocimiento tendrá en cuenta la adecuación entre las competencias y conocimientos asociados a las enseñan-
zas superadas y los previstos en el plan de estudios del título de Máster Universitario que se quiera cursar.

Artículo 11. En el caso de títulos oficiales de Máster Universitario que habiliten para el ejercicio de profesiones regu-
ladas para los que las autoridades educativas hayan establecido las condiciones a las que han de adecuarse los pla-
nes de estudios, se reconocerán los créditos de los módulos, materias o asignaturas definidos en la correspondiente
norma reguladora. En caso de no haberse superado íntegramente un determinado módulo, el reconocimiento se lle-
vará a cabo por materias o asignaturas en función de las competencias y conocimientos asociados a las mismas.

Artículo 12. En ningún caso podrán ser objeto de reconocimiento los créditos correspondientes a los trabajos de fin
de máster.
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Capítulo IV. Reconocimiento de créditos en programas de movilidad

Artículo 13. Los estudiantes de la Universidad de Salamanca que participen en programas movilidad nacional o inter-
nacional, regulados por las normativas al respecto de la Universidad de Salamanca, deberán conocer con anteriori-
dad a su incorporación a la universidad de destino, mediante el correspondiente contrato de estudios, las asignatu-
ras que van a ser reconocidas académicamente en el plan de estudios de la titulación que cursa en la Universidad
de Salamanca.

Artículo 14. Las asignaturas superadas serán reconocidas e incorporadas al expediente del estudiante en la Univer-
sidad de Salamanca con las calificaciones obtenidas en cada caso. A tal efecto, la Universidad de Salamanca esta-
blecerá tablas de correspondencia de las calificaciones académicas en cada convenio bilateral de movilidad.

Capítulo V. Reconocimiento de créditos a partir de la experiencia profesional o laboral y de enseñanzas universita-
rias no oficiales

Artículo 15. Reconocimiento de créditos a partir de la experiencia profesional o laboral.

15.1. La experiencia laboral y profesional acreditada podrá ser también reconocida en forma de créditos que compu-
tarán a efectos de la obtención de un título oficial, siempre que dicha experiencia esté relacionada con las competen-
cias inherentes a dicho título.

15.2. Se podrá valorar el carácter público o privado de la actividad desarrollada, el procedimiento de acceso al pues-
to desempeñado, la duración de la actividad y la dedicación a la misma en horas/semana. Como norma general, se
podrá reconocer 1 ECTS por cada 40 horas de trabajo realizado, lo que equivale a una semana de jornada comple-
ta.

Artículo 16. Reconocimiento de créditos a partir de enseñanzas universitarias no oficiales.

16.1. Las actividades para las que se puedan reconocer créditos ECTS en los términos previstos en este artículo ha-
brán de reunir, al menos, los requisitos de acceso a la Universidad.

16.2. Se podrán reconocer créditos obtenidos en títulos propios teniendo en cuenta la adecuación entre las compe-
tencias obtenidas por el estudiante en dichas enseñanzas y las competencias previstas en el título oficial en el que
se quieran reconocer.

16.3. Se podrá reconocer a cada estudiante un máximo de 6 ECTS por las enseñanzas de idiomas siempre que se
trate de cursos de lengua cursados y superados en centros universitarios, según los criterios establecidos por la Co-
misión de Docencia delegada del Consejo de Gobierno. Las titulaciones cuyo plan de estudios incorporen la ense-
ñanza de idiomas como parte integrante de los mismos se acogerán a lo establecido por la COTRARET del Centro.

16.4. Se podrá reconocer a cada estudiante de grado un máximo de 6 ECTS por competencias y conocimientos de
nivel universitario adquiridos en actividades académicas que tengan carácter complementario o transversal imparti-
das por la Universidad de Salamanca. El responsable de la actividad solicitará a la Comisión de Docencia, delega-
da del Consejo de Gobierno, informe favorable previo al reconocimiento, indicando cuántos créditos y las titulaciones
oficiales para las se pretende el reconocimiento. La Comisión de Docencia, delegada del Consejo de Gobierno, re-
solverá tras realizar la oportuna consulta preceptiva a las COTRARET correspondientes a las titulaciones oficiales
afectadas. No cabe el reconocimiento de ECTS por enseñanzas o materias que no dispongan de este informe favo-
rable con carácter previo a su impartición.

16.5. El total de créditos reconocidos a partir de experiencia profesional o laboral, de enseñanzas cursadas en títulos
propios, las enseñanzas de idiomas y las materias o enseñanzas de carácter complementario o transversal no po-
drá ser superior, en su conjunto, al 15% del total de créditos del plan de estudios. El reconocimiento de estos crédi-
tos se efectuará en materias que el estudiante no debe cursar y no incorporará calificación de los mismos, por lo que
no computarán a efectos de baremación del expediente académico.

16.6. No obstante lo anterior, se podrán reconocer excepcionalmente créditos en un título oficial en un porcenta-
je mayor si éstos son procedentes de un título propio de la Universidad de Salamanca que se haya extinguido o y
sustituido por el título oficial en cuestión, y siempre que este reconocimiento conste en la memoria del plan de estu-
dios del título oficial que haya sido verificada y autorizada su implantación. La asignación de estos créditos tendrá en
cuenta los criterios descritos en la memoria del título oficial aprobado.

Capítulo VI. Transferencia de créditos

Artículo 17. La transferencia de créditos implica que, en los documentos académicos oficiales acreditativos de las
enseñanzas seguidas por cada estudiante, se incluirán la totalidad de los créditos obtenidos en enseñanzas oficiales
cursadas con anterioridad, en ésta u otra universidad, que no hayan conducido a la finalización de sus estudios con
la consiguiente obtención de un título oficial.
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Artículo 18. Los créditos transferidos deberán incorporarse al expediente con la descripción y calificación de origen,
reflejándose en los documentos académicos oficiales acreditativos de los estudios seguidos por el estudiante, así
como en el Suplemento Europeo al Título.

Capítulo VII. Trámites administrativos

Artículo 19. Solicitudes de reconocimiento y transferencia de créditos.

19.1. Los expedientes de reconocimiento y transferencia de créditos se tramitarán a solicitud del estudiante interesa-
do, quien deberá aportar la documentación justificativa de los créditos obtenidos y su contenido académico.

19.2. Las solicitudes de reconocimiento y transferencia de créditos tendrán su origen en actividades realizadas o
asignaturas superadas; en el caso de asignaturas previamente reconocidas, convalidadas o adaptadas, se hará el
reconocimiento sobre la asignatura de origen.

19.3. El Servicio de Gestión Académica y Estudios Oficiales de la Universidad fijará el modelo de solicitud y la docu-
mentación que acompañará a la misma.

19.4. Las solicitudes, dirigidas al Decano/Director del Centro o a la Comisión Académica del Máster cuando proce-
da, se presentarán en la Secretaría del Centro en el que haya realizado la matrícula el estudiante, o en su caso, en
el Registro Único de la Universidad, en los plazos establecidos que, en general, coincidirán con los plazos de matrí-
cula.

Artículo 20. Órganos competentes para el reconocimiento y la transferencia de créditos.

Los órganos competentes para actuar en el ámbito del reconocimiento y la transferencia de créditos son:

a) La Comisión de Docencia, delegada del Consejo de Gobierno de la Universidad.

b) La Comisión de Transferencia y Reconocimiento de Créditos de cada uno de los títulos oficiales de la Universidad
de Salamanca, en adelante COTRARET, que se constituirá a tal efecto.

c) Decano/Director del Centro o Comisión Académica en el caso de los Másteres Universitarios.

Artículo 21. Funciones de la Comisión de Docencia delegada del Consejo de Gobierno en materia de reconocimiento
y transferencia de créditos.

a) Coordinar los criterios de actuación de las COTRARET con el fin de que se garantice la aplicación de criterios uni-
formes.

b) Pronunciarse sobre aquellas situaciones en para las que sea consultada por las COTRARET.

Artículo 22. Composición y funciones de las COTRARET.

22.1. En la forma que determine cada Centro se constituirá en cada uno de ellos una Comisión de Transferencia y
Reconocimiento de Créditos en la que estarán representados los diferentes sectores de la comunidad universitaria.

En el caso de los títulos oficiales de Máster Universitario, la elección de los integrantes de la COTRARET la realizará
la Comisión Académica.

22.2. Los miembros de las COTRARET se renovarán cada dos años, menos el representante de los estudiantes que
lo hará anualmente. En caso de no haber candidato de los estudiantes en el órgano académico responsable de la ti-
tulación, éste será propuesto de entre los miembros de la Delegación de Estudiantes del Centro.

22.3. Las COTRARET deberán reunirse en el mes de mayo, siempre que haya solicitudes de informes previstos en
el artículo 16.4. Además, se reunirán, al menos, una vez cada curso académico. No obstante, podrán celebrar las
reuniones adicionales que se consideren necesarias. De todas las reuniones se levantará el acta correspondiente.

22.4. Son funciones de las COTRARET:

a) Analizar las solicitudes presentadas por los estudiantes y elaborar las propuestas de reconocimiento de créditos.

b) Resolver las solicitudes de transferencia de créditos.

c) Solicitar el asesoramiento de especialistas en la materia cuando lo estime conveniente por la especial complejidad
del reconocimiento de créditos. En ningún caso el informe de estos especialistas será vinculante.
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d) Emitir informes sobre los contenidos de los recursos administrativos que se interpongan ante el Rector contra las
resoluciones de reconocimiento de créditos.

e.) Las COTRARET de los Centros deberán establecer criterios estables y públicos de reconocimiento de créditos y
llevarán un registro de las decisiones asumidas en esta materia. Podrán, asimismo, elaborar y mantener actualiza-
das tablas de reconocimiento para las materias previamente cursadas en las titulaciones y universidades que más
frecuentemente lo solicitan.

Artículo 23. En el ejercicio de sus funciones las COTRARET emplearán criterios basados en el análisis de los resul-
tados del aprendizaje y las competencias que deben adquirir los estudiantes.

Artículo 24. Corresponderá al Decano/Director del Centro o a la Comisión Académica del Máster Universitario, en su
caso, dictar resolución, previa propuesta de la COTRARET, salvo que se trate de supuestos que conllevan el reco-
nocimiento automático, y dar traslado de la misma a la Secretaría del Centro en el que esté matriculado el estudian-
te, para realizar la correspondiente anotación en su expediente.

Artículo 25. El Decano/Director del Centro resolverá las solicitudes de reconocimiento de créditos que correspondan
a alguno de los supuestos que conlleven el reconocimiento automático, entre otros:

- Programas institucionales de doble titulación de la Universidad de Salamanca.

- Programas interuniversitarios de doble titulación con otra Universidad española o extranjera según convenio.

- Asignaturas cursadas en el Programa Curricular Individualizado.

- Adaptación de estudios de anteriores normativas.

- Aquellas que se deriven del acuerdo de estudios firmado por el estudiante y el Centro dentro de programas de mo-
vilidad, ¿SICUE¿, ¿Erasmus¿ o similares.

- Reconocimientos de Ciclos Formativos de Grado Superior (LOGSE y LOE) aprobados y recogidos en las Actas de
la Comisión Mixta de Evaluación de correspondencias del Convenio Específico de Colaboración entre la Comunidad
de Castilla y León y la Universidad de Salamanca.

Artículo 26. Resolución.

26.1 La resolución, que en caso desestimatorio debe ser expresamente motivada en términos académicos, deberá
dictarse y notificarse en un plazo máximo de tres meses desde la presentación de la solicitud.

26.2. El vencimiento del plazo sin haberse notificado resolución expresa legitimará al interesado para entenderla es-
timada por silencio administrativo.

26.3. La resolución deberá contener la siguiente información:

- Créditos que procede reconocer con indicación de: nombre de la asignatura, titulación, Universidad, calificación y
número de créditos cursados en origen así como número de créditos y tipología de los créditos reconocidos. En el
caso de la experiencia laboral o profesional deberá figurar el puesto de trabajo desempeñado, la empresa, el tiempo
trabajado y la dedicación horaria.

- Asignaturas que el estudiante no debe cursar en su plan de estudios como consecuencia del reconocimiento.

Créditos que no procede reconocer y motivación académica.

- Créditos que procede transferir si no han sido objeto de reconocimiento.

- Créditos que no procede reconocer y motivación en términos académicos.

- Recurso y plazo que podrá interponerse contra esta resolución.

Artículo 27. Efectos del reconocimiento de créditos.

27.1. En el proceso de reconocimiento quedarán reflejados de forma explícita el número y tipo de créditos ECTS (de
formación básica, obligatorios, optativos, prácticas externas) que se le reconocen al estudiante, así como las asig-
naturas que el estudiante no deberá cursar como consecuencia de ese reconocimiento. Se entenderá, en este caso,
que las competencias de esas asignaturas ya han sido adquiridas y no serán susceptibles de nueva evaluación.
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27.2. En el expediente del estudiante figurará la descripción de las actividades que han sido objeto de reconocimien-
to, y en el caso de tratarse de asignaturas superadas en otros planes de estudio, se reflejarán con su descripción y
calificación correspondiente en origen.

27.3. Para el posterior cómputo de la media y ponderación del expediente, la Universidad de Salamanca se atendrá
a lo establecido en el Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de
créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de carácter oficial y validez en todo el territorio
nacional (BOE 18/9/2003) y en el Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de
expedición del Suplemento Europeo a los títulos regulados en el RD 1393/2007, de 29 de octubre, o en las normas
que los sustituyan.

Capítulo VII. Disposiciones finales, transitorias y derogatorias

Disposición transitoria única. Reconocimiento de créditos de una titulación regulada según normativas anteriores al
R.D. 1393/2007 por adaptación a un título de Grado.

1. Los estudiantes que hayan comenzado estudios conforme a sistemas universitarios anteriores al R.D. 1393/2007,
modificado por R.D. 861/2010, podrán acceder a las enseñanzas de grado previa admisión por la Universidad de Sa-
lamanca conforme a su normativa reguladora y según lo previsto en el artículo 3 de esta normativa.

2. En caso de extinción de una titulación diseñada conforme a sistemas universitarios anteriores por implantación de
un nuevo título de Grado, la adaptación del estudiante al plan de estudios de Grado implicará el reconocimiento de
créditos superados en función de la adecuación entre las competencias y conocimientos asociados a las asignaturas
cursadas por el estudiante y los previstos en el plan de estudios de la titulación de Grado. Cuando tales competen-
cias y conocimientos no estén explicitados o no puedan deducirse se tomarán como referencia el número de créditos
y/o los contenidos de las asignaturas cursadas.

3. Igualmente se procederá al reconocimiento de las asignaturas cursadas que tengan carácter transversal.

4. Para facilitar el reconocimiento, los planes de estudios conducentes a títulos de Grado contendrán una tabla de
correspondencia en la que se relacionarán los conocimientos de las asignaturas del plan o planes de estudios en ex-
tinción con sus competencias equivalentes que deben alcanzarse en el plan de estudios de la titulación de Grado.

5. En los procesos de adaptación de estudiantes de los actuales planes de estudio a los nuevos planes de los títulos
de Grado deberá garantizarse que la situación académica de aquellos no resulte perjudicada.

Disposición derogatoria.

Quedan derogadas cuantas normas de igual o inferior rango se opongan a lo dispuesto en el presente reglamento.

Disposición final única. Entrada en vigor.

La presente normativa entrará en vigor el curso 2016/2017 tras su aprobación por el Consejo de Gobierno de la Uni-
versidad de Salamanca y serán de aplicación a los títulos regulados por el R.D. 1393/2007.

4.6 COMPLEMENTOS FORMATIVOS
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5. PLANIFICACIÓN DE LAS ENSEÑANZAS
5.1 DESCRIPCIÓN DEL PLAN DE ESTUDIOS

Ver Apartado 5: Anexo 1.

5.2 ACTIVIDADES FORMATIVAS

Lectura y preparación Texto Base y Recursos complementarios: Actividad formativa no presencial que consiste en que los
estudiantes lean y preparen los contenidos del texto base y, en su caso, los recursos complementarios (documentación) de cada
materia que estarán disponibles en la plataforma Studium.

Clases magistrales: Actividad formativa presencial que consiste en la exposición de contenidos fundamentales del texto base
por parte del profesorado. Se desarrolla en las sesiones presenciales obligatorias de cada materia. Se prioriza la transmisión
de conocimientos por parte del profesor, exigiendo al alumno la preparación previa o el estudio posterior de los contenidos
relacionados con la clase.

Talleres: Actividad formativa presencial que consiste en el desarrollo de contenidos prácticos de la materia por parte de un Gestor
Administrativo con la participación activa del alumnado.

Seminario/Conferencia: Actividad formativa presencial que consiste en la exposición 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 ámbito, por
ejemplo de la Administración) y un debate o discusión posterior con los estudiantes.

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

Foros: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento de temas para su debate por los estudiantes. Los debates
estarán moderados por el profesorado y se referirán a aspectos de interés relacionados con cada materia.

Tutorías: Actividad formativa on-line a través de la que se realiza el seguimiento y asesoramiento de los estudiantes relacionado con
el desarrollo de cada materia por parte de un tutor o tutora.

Estancia en Gestorías Administrativas: Actividad formativa presencial que consiste en el desarrollo por parte del estudiante de
prácticas en un entorno real, una Gestoría Administrativa, bajo la supervisión de un tutor de prácticas (Gestor Administrativo).

Diario de Prácticas: Actividad formativa que consiste en la elaboración individual de un registro diario en el marco de las Prácticas
Externas. Se trata de una descripción detallada de la documentación manejada, las aplicaciones informáticas utilizadas y las
actividades realizadas cada día en la Gestoría en la que el estudiante desarrolle sus prácticas. Aplicable solo en la materia prácticas
externas. Este Diario servirá de base para la elaboración de la Memoria de Prácticas que cada estudiante debe presentar cuando las
finalice.

Trabajo Final: Actividad formativa que consiste en la realización del trabajo individual obligatorio de final del Máster, de acuerdo
con la normativa específica al efecto. El trabajo se realizará bajo la dirección académica de un profesor o profesora del Máster.
Aplicable solo en la materia TFM.

Tutorías específicas TFM: tutorías asociadas a la realización del TFM. El objeto de estas tutorías es el de realizar un adecuado
planteamiento del TFM y un seguimiento de los avances del trabajo individual y autónomo del estudiante. En ellas se orientará y
tutelará al estudiante para el correcto desarrollo de su trabajo. Podrán desarrollarse, si así lo acuerdan el estudiante y su tutor de
TFM, con carácter virtual (on-line) o presencial, y de manera individual o, si se refieren a aspectos generales (redacción, sistema
de citas, aspectos formales) en grupo. Está prevista la obligada participación de cada estudiante en un mínimo de tres tutorías.
Aplicable solo en la materia TFM.

Tutorías específicas prácticas externas: Actividad formativa presencial que consiste en la orientación al estudiante en prácticas por
parte del tutor profesional (Gestor Administrativo) con la finalidad de introducirlo en la dinámica del funcionamiento de la gestoría,
los procedimientos habituales desarrollados en ella, las aplicaciones informáticas que se utilizan, etc., de manera que se ofrezca al
estudiante las indicaciones previas necesarias para una eficaz integración en la gestoría y para la adecuada aplicación práctica de los
conocimientos adquiridos en las otras asignaturas del máster. Aplicable solo en la materia prácticas externas

Prueba teórico-práctica: Actividad formativa presencial en la que los estudiantes deben resolver por escrito las cuestiones y
situaciones teórico.prácticas planteadas en cada asignatura. Esta prueba, asimismo, constituye el examen final de cada asignatura.

5.3 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.4 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

Evaluación de la resolución de casos/situaciones prácticas: valoración de trabajos (casos prácticos u otras actividades) vinculados
a las materias del programa. En cada materia el profesorado planteará la realización de una o varias tareas que deberán ser enviada
a través de la plataforma en los plazos marcados al efecto. Forma parte de la evaluación continua no presencial. Aporta a la
calificación global entre un 10% y un 20% de la nota.
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Cuestionarios: prueba de carácter objetivo. Consiste en el planteamiento de un cuestionario on line de opción múltiple sobre los
contenidos de cada materia. Forma parte de la evaluación continua no presencial. Aporta a la calificación global entre un 10% y un
20% de la nota.

Examen final: Examen teórico-práctico de los contenidos de cada materia. Es de carácter presencial y aporta a la calificación global
entre un 60% y un 80% de la nota.

Memoria del TFM: Evaluación del TFM realizado individualmente por cada estudiante. Se valorará especialmente la identificación
de las cuestiones planteadas, la solución a los problemas concretos, la aplicación de las herramientas y técnicas de la Gestión
Administrativa, así como la calidad del trabajo presentado. Aporta a la calificación de la asignatura TFM entre un 80% y un 90% de
la nota.

Exposición oral y defensa pública del TFM: de carácter presencial, prevista legalmente. Excepcionalmente y por razones
justificadas y acreditadas, que valoraría la Comisión académica del Máster, podrán autorizarse defensas de TFM que no se realicen
presencialmente, sino a través de videoconferencia. Aporta a la calificación de la asignatura TFM entre un 10% y un 20% de la nota

Memoria de Prácticas: Cada estudiante debe elaborar una memoria final sobre las actividades realizadas en el marco de las Prácticas
Externa. Se trata de organizar, describir, sintetizar y valorar la información sobre el desarrollo diario de las prácticas que el alumno
habrá ido recogiendo, de manera más detallada, en su Diario de Prácticas. Aporta a la calificación de la asignatura Prácticas
externas entre un 60% y un 70% de la nota. Aplicable solo en la materia prácticas externas.

Informe final del tutor profesional: Informe en el que el tutor profesional, realizado el seguimiento del estudiante durante el periodo
de prácticas, valorará su actitud y aprovechamiento de las prácticas. Aporta a la calificación de la asignatura Prácticas externas entre
un 30% y un 40% de la nota.

5.5 SIN NIVEL 1

NIVEL 2: GESTION DE SERVICIOS PROFESIONALES

5.5.1.1 Datos Básicos del Nivel 2

CARÁCTER Obligatoria

ECTS NIVEL 2 6

DESPLIEGUE TEMPORAL: Semestral

ECTS Semestral 1 ECTS Semestral 2 ECTS Semestral 3

6

ECTS Semestral 4 ECTS Semestral 5 ECTS Semestral 6

ECTS Semestral 7 ECTS Semestral 8 ECTS Semestral 9

ECTS Semestral 10 ECTS Semestral 11 ECTS Semestral 12

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No

ITALIANO OTRAS

No No

NO CONSTAN ELEMENTOS DE NIVEL 3

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MATERIA.

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

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

3. Conocimiento de la organización y funcionamiento del sistema colegial de la corporación profesional de los Gestores Administrativos.

4. Capacidad de utilizar las plataformas informáticas de la corporación para la gestión administrativa de las funciones públicas encomendadas por las
Administraciones Públicas a los Colegios Oficiales de Gestores Administrativos.
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5.5.1.3 CONTENIDOS

4. BREVE DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS DE LA MATERIA

1. El marco legal de la prestación de servicios profesionales en España y la Unión Europea.

2. El régimen jurídico de los colegios profesionales en España: el marco legal estatal y los desarrollos legislativos y administrativos autonómicos.

3. La profesión de Gestor Administrativo: estatuto legal; título profesional; definición y funciones; derechos y obligaciones; la deontología profesional
del Gestor Administrativo. El ejercicio personal de la profesión y el régimen de los empleados de los gestores administrativos.

4. Los colegios oficiales de gestores administrativos: la corporación pública; organización y funcionamiento colegial: reglamentos de régimen interior;
ingreso y tipos de colegiación; infracciones y sanciones; suspensión y baja en la profesión; honores y recompensas. 5. La organización territorial de la
corporación de los Gestores Administrativos y su coordinación nacional. El Consejo General de los Colegios Oficiales de Gestores Administrativos y
los Consejos autonómicos de Colegios: constitución y funcionamiento. La creación, supresión o fusión de colegios

6. Los mecanismos legales de colaboración corporativa con las Administraciones Públicas: convenios con la administración estatal de tributos, de tráfi-
co y con la Seguridad Social. Convenios con las administraciones autonómicas y locales.

5.5.1.4 OBSERVACIONES

5.5.1.5 COMPETENCIAS

5.5.1.5.1 BÁSICAS Y GENERALES

CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.

CB8 - Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de formular juicios a partir de
una información que, siendo incompleta o limitada, incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la
aplicación de sus conocimientos y juicios

5.5.1.5.2 TRANSVERSALES

No existen datos

5.5.1.5.3 ESPECÍFICAS

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE8 - Aplicar las distintas técnicas de resolución convencional de conflictos en materias propias del ejercicio profesional de la
gestión administrativa, como vía alternativa a la jurisdiccional.

CE1 - Prestar servicios profesionales a terceros ajustándose al régimen jurídico europeo y en el marco de una organización
corporativa y un estatuto profesional regulado.

5.5.1.6 ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS PRESENCIALIDAD

Lectura y preparación Texto Base y
Recursos complementarios: Actividad
formativa no presencial que consiste
en que los estudiantes lean y preparen
los contenidos del texto base y, en su
caso, los recursos complementarios
(documentación) de cada materia que
estarán disponibles en la plataforma
Studium.

98 0

Clases magistrales: Actividad formativa
presencial que consiste en la exposición de
contenidos fundamentales del texto base
por parte del profesorado. Se desarrolla en
las sesiones presenciales obligatorias de
cada materia. Se prioriza la transmisión
de conocimientos por parte del profesor,
exigiendo al alumno la preparación previa
o el estudio posterior de los contenidos
relacionados con la clase.

10 100

Talleres: Actividad formativa presencial
que consiste en el desarrollo de contenidos
prácticos de la materia por parte de un

10 2
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Gestor Administrativo con la participación
activa del alumnado.

Seminario/Conferencia: Actividad
formativa presencial que consiste en
la exposición 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 ámbito, por ejemplo
de la Administración) y un debate o
discusión posterior con los estudiantes.

2 100

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

15 0

Foros: Actividad formativa on-line que
consiste en el planteamiento de temas para
su debate por los estudiantes. Los debates
estarán moderados por el profesorado y se
referirán a aspectos de interés relacionados
con cada materia.

5 0

Tutorías: Actividad formativa on-line a
través de la que se realiza el seguimiento
y asesoramiento de los estudiantes
relacionado con el desarrollo de cada
materia por parte de un tutor o tutora.

6 0

Prueba teórico-práctica: Actividad
formativa presencial en la que los
estudiantes deben resolver por escrito las
cuestiones y situaciones teórico.prácticas
planteadas en cada asignatura. Esta
prueba, asimismo, constituye el examen
final de cada asignatura.

4 100

5.5.1.7 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.5.1.8 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

Evaluación de la resolución de casos/
situaciones prácticas: valoración
de trabajos (casos prácticos u otras
actividades) vinculados a las materias del
programa. En cada materia el profesorado
planteará la realización de una o varias
tareas que deberán ser enviada a través
de la plataforma en los plazos marcados
al efecto. Forma parte de la evaluación
continua no presencial. Aporta a la
calificación global entre un 10% y un 20%
de la nota.

10.0 20.0

Cuestionarios: prueba de carácter objetivo.
Consiste en el planteamiento de un
cuestionario on line de opción múltiple
sobre los contenidos de cada materia.
Forma parte de la evaluación continua no
presencial. Aporta a la calificación global
entre un 10% y un 20% de la nota.

10.0 20.0
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Examen final: Examen teórico-práctico
de los contenidos de cada materia. Es
de carácter presencial y aporta a la
calificación global entre un 60% y un 80%
de la nota.

60.0 80.0

NIVEL 2: RÉGIMEN JURÍDICO ADMINISTRATIVO APLICADO A LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA

5.5.1.1 Datos Básicos del Nivel 2

CARÁCTER Obligatoria

ECTS NIVEL 2 6

DESPLIEGUE TEMPORAL: Semestral

ECTS Semestral 1 ECTS Semestral 2 ECTS Semestral 3

6

ECTS Semestral 4 ECTS Semestral 5 ECTS Semestral 6

ECTS Semestral 7 ECTS Semestral 8 ECTS Semestral 9

ECTS Semestral 10 ECTS Semestral 11 ECTS Semestral 12

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No

ITALIANO OTRAS

No No

NO CONSTAN ELEMENTOS DE NIVEL 3

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MATERIA.

1. Capacidad de gestionar profesionalmente expedientes administrativos de terceros relativos al ámbito de los transportes, los vehículos y la circula-
ción.

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

3. Capacidad de gestionar profesionalmente expedientes administrativos de inicio de actividades económicas 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 jurídico de la protección de la salud y de
los derechos del consumidor, y en especial los referidos a las actividades turísticas

5.5.1.3 CONTENIDOS

4. BREVE DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS DE LA MATERIA

1. El régimen jurídico de los transportes terrestres y actividades auxiliares en España y en la Unión Europea: gestión administrativa de los servicios de
transporte terrestre de personas urbanos, interurbanos e internacionales, y de los servicios de transporte terrestre de mercancías ordinarias, peligrosas
y especiales.

2. El régimen jurídico de los vehículos y de la circulación y el tráfico en España y en la Unión Europea: gestión administrativa de vehículos: requisitos
administrativos para la circulación y para la conducción de vehículos, registros, matriculación, transferencia, reformas, inspecciones técnicas, bajas,
vehículos especiales (agrícolas, mineros, etc..); y de la circulación y el tráfico: requisitos administrativos para la conducción de vehículos; permisos de
conducir; clases; permisos internacionales; limitaciones de disposición; infracciones de tráfico.

3. El régimen jurídico de las actividades cinegéticas y de la pesca profesional y recreativa: gestión administrativa, entre otras, de cotos, vedas y otras
medidas protectoras; tipología de licencias de caza y pesca; policía de caza y pesca; delitos, faltas e infracciones administrativas en materia de caza y
pesca. Legalización de tenencia y uso de armas.
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4. El régimen jurídico de las actividades agrícolas y ganaderas en España y en la Unión Europea: gestión administrativa, entre otras, de autorizaciones
y permisos para compañías agropecuarias, de certificados de análisis en materia agronómica y de expedientes de subvenciones sobre materia agríco-
la y ganadera.

5. El régimen jurídico administrativo de las actividades económicas en general: gestión administrativa de expedientes de apertura de negocios, de otor-
gamiento y suspensión de licencias, autorizaciones urbanísticas, etc..; y de gestión administrativa de expedientes de instalaciones industriales y de ac-
tividades molestas, nocivas, insalubres y peligrosas, en particular.

6. El régimen jurídico administrativo de protección del consumidor: gestión administrativa de expedientes vinculados al consumo, la sanidad pública y
los registros sanitarios; y el régimen jurídico en materia turística; gestión de expedientes de apertura de negocios y de subvenciones a las actividades
turísticas protegidas.

5.5.1.4 OBSERVACIONES

5.5.1.5 COMPETENCIAS

5.5.1.5.1 BÁSICAS Y GENERALES

CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.

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

CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de problemas en entornos
nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares) relacionados con su área de estudio

CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habrá de
ser en gran medida autodirigido o autónomo.

5.5.1.5.2 TRANSVERSALES

No existen datos

5.5.1.5.3 ESPECÍFICAS

CE5 - Asesorar profesionalmente a terceros en las relaciones administrativas susceptibles de representación con las
administraciones públicas.

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE7 - Diseñar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestión administrativa en función de las características, demandas
y necesidades específicas de sus clientes y de los ámbitos profesionales afectados (civil, mercantil, laboral, contable, fiscal¿).

CE2 - Gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades económicas y con cualquier otro aspecto
vinculado a la profesión colegiada del Gestor Administrativo en los ámbitos del Derecho civil, mercantil, tributario, administrativo
y laboral.

5.5.1.6 ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS PRESENCIALIDAD

Lectura y preparación Texto Base y
Recursos complementarios: Actividad
formativa no presencial que consiste
en que los estudiantes lean y preparen
los contenidos del texto base y, en su
caso, los recursos complementarios
(documentación) de cada materia que
estarán disponibles en la plataforma
Studium.

98 0

Clases magistrales: Actividad formativa
presencial que consiste en la exposición de
contenidos fundamentales del texto base
por parte del profesorado. Se desarrolla en
las sesiones presenciales obligatorias de
cada materia. Se prioriza la transmisión
de conocimientos por parte del profesor,
exigiendo al alumno la preparación previa
o el estudio posterior de los contenidos
relacionados con la clase.

10 100
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Talleres: Actividad formativa presencial
que consiste en el desarrollo de contenidos
prácticos de la materia por parte de un
Gestor Administrativo con la participación
activa del alumnado.

10 2

Seminario/Conferencia: Actividad
formativa presencial que consiste en
la exposición 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 ámbito, por ejemplo
de la Administración) y un debate o
discusión posterior con los estudiantes.

2 100

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

15 0

Foros: Actividad formativa on-line que
consiste en el planteamiento de temas para
su debate por los estudiantes. Los debates
estarán moderados por el profesorado y se
referirán a aspectos de interés relacionados
con cada materia.

5 0

Prueba teórico-práctica: Actividad
formativa presencial en la que los
estudiantes deben resolver por escrito las
cuestiones y situaciones teórico.prácticas
planteadas en cada asignatura. Esta
prueba, asimismo, constituye el examen
final de cada asignatura.

4 100

5.5.1.7 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.5.1.8 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

Evaluación de la resolución de casos/
situaciones prácticas: valoración
de trabajos (casos prácticos u otras
actividades) vinculados a las materias del
programa. En cada materia el profesorado
planteará la realización de una o varias
tareas que deberán ser enviada a través
de la plataforma en los plazos marcados
al efecto. Forma parte de la evaluación
continua no presencial. Aporta a la
calificación global entre un 10% y un 20%
de la nota.

10.0 20.0

Cuestionarios: prueba de carácter objetivo.
Consiste en el planteamiento de un
cuestionario on line de opción múltiple
sobre los contenidos de cada materia.
Forma parte de la evaluación continua no
presencial. Aporta a la calificación global
entre un 10% y un 20% de la nota.

10.0 20.0

Examen final: Examen teórico-práctico
de los contenidos de cada materia. Es
de carácter presencial y aporta a la

60.0 80.0
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calificación global entre un 60% y un 80%
de la nota.

NIVEL 2: GESTION ADMNISTRATIVA CIVIL

5.5.1.1 Datos Básicos del Nivel 2

CARÁCTER Obligatoria

ECTS NIVEL 2 6

DESPLIEGUE TEMPORAL: Semestral

ECTS Semestral 1 ECTS Semestral 2 ECTS Semestral 3

6

ECTS Semestral 4 ECTS Semestral 5 ECTS Semestral 6

ECTS Semestral 7 ECTS Semestral 8 ECTS Semestral 9

ECTS Semestral 10 ECTS Semestral 11 ECTS Semestral 12

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No

ITALIANO OTRAS

No No

NO CONSTAN ELEMENTOS DE NIVEL 3

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MATERIA:

1. Capacidad de gestionar profesionalmente ante registros y oficinas públicas expedientes de terceros vinculados al ámbito jurídico civil.2. Capacidad
de gestionar profesionalmente la tramitación documental legalmente requerida a las asociaciones y fundaciones privadas. 3. Capacidad de gestionar
profesionalmente la tramitación documental legalmente requerida por el régimen jurídico de nacionalidad y extranjería. 4. Capacidad de gestionar pro-
fesionalmente cualquier modalidad de contrato civil.

5.5.1.3 CONTENIDOS

5.5.1.3 BREVE DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS DE LA MATERIA:

1. El derecho de representación como fundamento jurídico de la profesión de Gestor Administrativo. Régimen jurídico y doctrinal. Las tipologías de la
representación y sus figuras afines. 2. La gestión administrativa profesional ante el Registro Civil: organización, publicidad, regulaciones, procedimien-
tos y finalidades. Especial atención a las gestiones vinculadas al régimen matrimonial, al sucesorio y al de la propiedad horizontal. 3. La gestión admi-
nistrativa profesional ante el Registro de la Propiedad: organización, derechos inscribibles, fases del procedimiento registral, tipología de los asientos
registrales, régimen de publicidad, efectos de las inscripciones registrales. 4. La gestión administrativa profesional ante la oficina notarial: protocoliza-
ción de documentos privados y actas notariales; y ante la oficina catastral. Gestión de hipotecas 5. La gestión administrativa profesional de asociacio-
nes y fundaciones privadas: constitución, registro, documentación y asesoramiento. 6. La nacionalidad y la extranjería: disposiciones especiales sobre
extranjeros en España y en la Unión Europea. Régimen jurídico de los visados y las autorizaciones de residencia y de trabajo. La vecindad civil y la fo-
ral. 7. Modelos contractuales civiles. La firma electrónica.

5.5.1.4 OBSERVACIONES

5.5.1.5 COMPETENCIAS

5.5.1.5.1 BÁSICAS Y GENERALES

CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.

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

CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de problemas en entornos
nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares) relacionados con su área de estudio
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CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habrá de
ser en gran medida autodirigido o autónomo.

5.5.1.5.2 TRANSVERSALES

No existen datos

5.5.1.5.3 ESPECÍFICAS

CE5 - Asesorar profesionalmente a terceros en las relaciones administrativas susceptibles de representación con las
administraciones públicas.

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE7 - Diseñar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestión administrativa en función de las características, demandas
y necesidades específicas de sus clientes y de los ámbitos profesionales afectados (civil, mercantil, laboral, contable, fiscal¿).

CE9 - Encontrar y plantear alternativas ante un problema jurídico o económico relacionado con la gestión administrativa y de tomar
las decisiones adecuadas a las necesidades del cliente para solucionarlo.

CE10 - Identificar y realizar los trámites administrativos, notariales y registrales que corresponda en los ámbitos propios de la
profesión de gestor administrativo.

CE2 - Gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades económicas y con cualquier otro aspecto
vinculado a la profesión colegiada del Gestor Administrativo en los ámbitos del Derecho civil, mercantil, tributario, administrativo
y laboral.

CE3 - Dominar los procesos operativos diseñados por la corporación de Gestores Administrativos para realizar las gestiones ante
los registros y oficinas públicas de expedientes de terceros.

5.5.1.6 ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS PRESENCIALIDAD

Lectura y preparación Texto Base y
Recursos complementarios: Actividad
formativa no presencial que consiste
en que los estudiantes lean y preparen
los contenidos del texto base y, en su
caso, los recursos complementarios
(documentación) de cada materia que
estarán disponibles en la plataforma
Studium.

98 0

Clases magistrales: Actividad formativa
presencial que consiste en la exposición de
contenidos fundamentales del texto base
por parte del profesorado. Se desarrolla en
las sesiones presenciales obligatorias de
cada materia. Se prioriza la transmisión
de conocimientos por parte del profesor,
exigiendo al alumno la preparación previa
o el estudio posterior de los contenidos
relacionados con la clase.

10 100

Talleres: Actividad formativa presencial
que consiste en el desarrollo de contenidos
prácticos de la materia por parte de un
Gestor Administrativo con la participación
activa del alumnado.

10 2

Seminario/Conferencia: Actividad
formativa presencial que consiste en
la exposición 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 ámbito, por ejemplo
de la Administración) y un debate o
discusión posterior con los estudiantes.

2 100

C
SV

: 4
26

28
38

39
79

85
62

75
22

32
92

4 
- V

er
ifi

ca
bl

e 
en

 h
ttp

s:
//s

ed
e.

ed
uc

ac
io

n.
go

b.
es

/c
id

 y
 C

ar
pe

ta
 C

iu
da

da
na

 h
ttp

s:
//s

ed
e.

ad
m

in
is

tra
ci

on
.g

ob
.e

s

https://sede.educacion.gob.es/cid/consultaCID?cid=426283839798562752232924


Identificador : 4316246 Fecha : 21/05/2021

23 / 52

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

15 0

Foros: Actividad formativa on-line que
consiste en el planteamiento de temas para
su debate por los estudiantes. Los debates
estarán moderados por el profesorado y se
referirán a aspectos de interés relacionados
con cada materia.

5 0

Tutorías: Actividad formativa on-line a
través de la que se realiza el seguimiento
y asesoramiento de los estudiantes
relacionado con el desarrollo de cada
materia por parte de un tutor o tutora.

6 0

Prueba teórico-práctica: Actividad
formativa presencial en la que los
estudiantes deben resolver por escrito las
cuestiones y situaciones teórico.prácticas
planteadas en cada asignatura. Esta
prueba, asimismo, constituye el examen
final de cada asignatura.

4 100

5.5.1.7 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.5.1.8 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

Evaluación de la resolución de casos/
situaciones prácticas: valoración
de trabajos (casos prácticos u otras
actividades) vinculados a las materias del
programa. En cada materia el profesorado
planteará la realización de una o varias
tareas que deberán ser enviada a través
de la plataforma en los plazos marcados
al efecto. Forma parte de la evaluación
continua no presencial. Aporta a la
calificación global entre un 10% y un 20%
de la nota.

10.0 20.0

Cuestionarios: prueba de carácter objetivo.
Consiste en el planteamiento de un
cuestionario on line de opción múltiple
sobre los contenidos de cada materia.
Forma parte de la evaluación continua no
presencial. Aporta a la calificación global
entre un 10% y un 20% de la nota.

10.0 20.0

Examen final: Examen teórico-práctico
de los contenidos de cada materia. Es
de carácter presencial y aporta a la
calificación global entre un 60% y un 80%
de la nota.

60.0 80.0

NIVEL 2: GESTIÓN ADMNISTRATIVA MERCANTIL

5.5.1.1 Datos Básicos del Nivel 2

CARÁCTER Obligatoria

ECTS NIVEL 2 6

DESPLIEGUE TEMPORAL: Semestral
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ECTS Semestral 1 ECTS Semestral 2 ECTS Semestral 3

6

ECTS Semestral 4 ECTS Semestral 5 ECTS Semestral 6

ECTS Semestral 7 ECTS Semestral 8 ECTS Semestral 9

ECTS Semestral 10 ECTS Semestral 11 ECTS Semestral 12

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No

ITALIANO OTRAS

No No

NO CONSTAN ELEMENTOS DE NIVEL 3

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MATERIA

1. Capacidad de gestionar profesionalmente y con criterio los procesos de gestión administrativa más importantes vinculados a los empresarios y al
tráfico económico.

2. Capacidad de identificar y de conocer el régimen jurídico básico de los distintos tipos de empresarios, y de adecuarlo al perfil del cliente y a las ne-
cesidades de su actividad económica.

3. Capacidad de gestionar profesionalmente ante registros y oficinas públicas expedientes de empresarios y otros operadores económicos vinculados
al ámbito jurídico mercantil, con especial atención a las sociedades mercantiles y a otras formas societarias.

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

6. Capacidad de colaborar como gestor administrativo con otros agentes en otros ámbitos del tráfico económico, como en el concurso de personas físi-
cas o jurídicas, o en los ámbitos de la propiedad intelectual y de la propiedad industrial.

5.5.1.3 CONTENIDOS

5.5.1.3 BREVE DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS DE LA MATERIA

1. El empresario y la empresa. Tipos de empresarios. Otros operadores económicos. Estatuto y responsabilidad del empresario. La contabilidad del
empresario: obligatoriedad y regímenes jurídicos. El Registro Mercantil. Otros Registros de interés para el tráfico mercantil.

2. La gestión administrativa profesional ante el Registro Mercantil: sujetos y actos sujetos a inscripción, trámites registrales, calificación registral, ins-
cripciones y cancelaciones, certificaciones y copias, legalización de libros, depósito y publicidad de cuentas anuales.

3. La gestión administrativa profesional de las sociedades mercantiles. Características diferenciales de sus tipologías legales. Constitución de la socie-
dad, administración, adopción de acuerdos, modificaciones estatutarias, ampliación y reducción de capital, modificaciones estructurales, disolución, li-
quidación y extinción de sociedades.

4. La gestión administrativa profesional de otros tipos de sociedades: cooperativas, uniones temporales de empresas, agrupaciones de interés econó-
mico, contratos de cuentas en participación, sociedades agrarias de transformación.

5. La gestión administrativa profesional de las actividades comerciales y de prestación de servicios. La contratación mercantil. Compraventa mercantil
y ventas especiales. Gestión de negocios ajenos, colaboración y distribución. Seguros. Transporte. Contratos turísticos. Contratos bancarios. Gestión
de la exportación/importación de bienes.

6. La gestión administrativa profesional ante otras situaciones del tráfico jurídico y económico. Concurso de acreedores: relación con el concursado y
con la administración concursal. Propiedad intelectual e industrial.

5.5.1.4 OBSERVACIONES

5.5.1.5 COMPETENCIAS

5.5.1.5.1 BÁSICAS Y GENERALES

CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.
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CB6 - Poseer y comprender conocimientos que aporten una base u oportunidad de ser originales en el desarrollo y/o aplicación de
ideas, a menudo en un contexto de investigación

CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de problemas en entornos
nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares) relacionados con su área de estudio

CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habrá de
ser en gran medida autodirigido o autónomo.

5.5.1.5.2 TRANSVERSALES

No existen datos

5.5.1.5.3 ESPECÍFICAS

CE4 - Gestionar el conjunto de trámites vinculados a las obligaciones contables ordinarias de una sociedad mercantil

CE5 - Asesorar profesionalmente a terceros en las relaciones administrativas susceptibles de representación con las
administraciones públicas.

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE7 - Diseñar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestión administrativa en función de las características, demandas
y necesidades específicas de sus clientes y de los ámbitos profesionales afectados (civil, mercantil, laboral, contable, fiscal¿).

CE9 - Encontrar y plantear alternativas ante un problema jurídico o económico relacionado con la gestión administrativa y de tomar
las decisiones adecuadas a las necesidades del cliente para solucionarlo.

CE10 - Identificar y realizar los trámites administrativos, notariales y registrales que corresponda en los ámbitos propios de la
profesión de gestor administrativo.

CE2 - Gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades económicas y con cualquier otro aspecto
vinculado a la profesión colegiada del Gestor Administrativo en los ámbitos del Derecho civil, mercantil, tributario, administrativo
y laboral.

CE3 - Dominar los procesos operativos diseñados por la corporación de Gestores Administrativos para realizar las gestiones ante
los registros y oficinas públicas de expedientes de terceros.

5.5.1.6 ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS PRESENCIALIDAD

Lectura y preparación Texto Base y
Recursos complementarios: Actividad
formativa no presencial que consiste
en que los estudiantes lean y preparen
los contenidos del texto base y, en su
caso, los recursos complementarios
(documentación) de cada materia que
estarán disponibles en la plataforma
Studium.

98 0

Clases magistrales: Actividad formativa
presencial que consiste en la exposición de
contenidos fundamentales del texto base
por parte del profesorado. Se desarrolla en
las sesiones presenciales obligatorias de
cada materia. Se prioriza la transmisión
de conocimientos por parte del profesor,
exigiendo al alumno la preparación previa
o el estudio posterior de los contenidos
relacionados con la clase.

10 100

Talleres: Actividad formativa presencial
que consiste en el desarrollo de contenidos
prácticos de la materia por parte de un
Gestor Administrativo con la participación
activa del alumnado.

10 2

Seminario/Conferencia: Actividad
formativa presencial que consiste en
la exposición en profundidad de un

2 100
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tema o aspecto concreto de una materia
desarrollada por un experto (que puede ser
un docente, un Gestor Administrativo o
una persona de otros ámbito, por ejemplo
de la Administración) y un debate o
discusión posterior con los estudiantes.

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

15 0

Foros: Actividad formativa on-line que
consiste en el planteamiento de temas para
su debate por los estudiantes. Los debates
estarán moderados por el profesorado y se
referirán a aspectos de interés relacionados
con cada materia.

5 0

Tutorías: Actividad formativa on-line a
través de la que se realiza el seguimiento
y asesoramiento de los estudiantes
relacionado con el desarrollo de cada
materia por parte de un tutor o tutora.

6 0

Prueba teórico-práctica: Actividad
formativa presencial en la que los
estudiantes deben resolver por escrito las
cuestiones y situaciones teórico.prácticas
planteadas en cada asignatura. Esta
prueba, asimismo, constituye el examen
final de cada asignatura.

4 100

5.5.1.7 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.5.1.8 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

Evaluación de la resolución de casos/
situaciones prácticas: valoración
de trabajos (casos prácticos u otras
actividades) vinculados a las materias del
programa. En cada materia el profesorado
planteará la realización de una o varias
tareas que deberán ser enviada a través
de la plataforma en los plazos marcados
al efecto. Forma parte de la evaluación
continua no presencial. Aporta a la
calificación global entre un 10% y un 20%
de la nota.

10.0 20.0

Cuestionarios: prueba de carácter objetivo.
Consiste en el planteamiento de un
cuestionario on line de opción múltiple
sobre los contenidos de cada materia.
Forma parte de la evaluación continua no
presencial. Aporta a la calificación global
entre un 10% y un 20% de la nota.

10.0 20.0

Examen final: Examen teórico-práctico
de los contenidos de cada materia. Es
de carácter presencial y aporta a la
calificación global entre un 60% y un 80%
de la nota.

60.0 80.0

NIVEL 2: GESTIÓN ADMNISTRATIVA LABORAL
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5.5.1.1 Datos Básicos del Nivel 2

CARÁCTER Obligatoria

ECTS NIVEL 2 6

DESPLIEGUE TEMPORAL: Semestral

ECTS Semestral 1 ECTS Semestral 2 ECTS Semestral 3

6

ECTS Semestral 4 ECTS Semestral 5 ECTS Semestral 6

ECTS Semestral 7 ECTS Semestral 8 ECTS Semestral 9

ECTS Semestral 10 ECTS Semestral 11 ECTS Semestral 12

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No

ITALIANO OTRAS

No No

NO CONSTAN ELEMENTOS DE NIVEL 3

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MATERIA.

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

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

3. Capacidad de gestionar profesionalmente ante las administraciones laborales, Inspección de Trabajo y Seguridad Social todas las actuaciones ad-
ministrativas de una empresa.

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

5.5.1.3 CONTENIDOS

5.5.1.3 BREVE DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS DE LA MATERIA

1. Las relaciones laborales: naturaleza especial de su régimen jurídico. El Estatuto de los Trabajadores; derechos y deberes del empleador y del em-
pleado; representación y participación de los trabajadores en la empresa; negociación colectiva; convenios colectivos y pactos de empresa; solución
de los conflictos colectivos: mediación, arbitraje y conciliación.

2. La gestión administrativa profesional del proceso administrativo de la contratación laboral: modalidades, requisitos formales, suspensión y extinción
del contrato de trabajo, modificaciones, despidos.

3. La gestión administrativa profesional del proceso administrativo vinculado a la condición del trabajador autónomo clásico y del trabajador autónomo
económicamente dependiente.

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

5. La gestión administrativa profesional ante la administración 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 ocupación.

6. La gestión administrativa profesional ante los procesos de la jurisdicción laboral, en especial en la conciliación para la evitación del proceso.

5.5.1.4 OBSERVACIONES

5.5.1.5 COMPETENCIAS

5.5.1.5.1 BÁSICAS Y GENERALES
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CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.

CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de problemas en entornos
nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares) relacionados con su área de estudio

CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habrá de
ser en gran medida autodirigido o autónomo.

5.5.1.5.2 TRANSVERSALES

No existen datos

5.5.1.5.3 ESPECÍFICAS

CE5 - Asesorar profesionalmente a terceros en las relaciones administrativas susceptibles de representación con las
administraciones públicas.

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE7 - Diseñar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestión administrativa en función de las características, demandas
y necesidades específicas de sus clientes y de los ámbitos profesionales afectados (civil, mercantil, laboral, contable, fiscal¿).

CE8 - Aplicar las distintas técnicas de resolución convencional de conflictos en materias propias del ejercicio profesional de la
gestión administrativa, como vía alternativa a la jurisdiccional.

CE9 - Encontrar y plantear alternativas ante un problema jurídico o económico relacionado con la gestión administrativa y de tomar
las decisiones adecuadas a las necesidades del cliente para solucionarlo.

CE2 - Gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades económicas y con cualquier otro aspecto
vinculado a la profesión colegiada del Gestor Administrativo en los ámbitos del Derecho civil, mercantil, tributario, administrativo
y laboral.

CE3 - Dominar los procesos operativos diseñados por la corporación de Gestores Administrativos para realizar las gestiones ante
los registros y oficinas públicas de expedientes de terceros.

5.5.1.6 ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS PRESENCIALIDAD

Lectura y preparación Texto Base y
Recursos complementarios: Actividad
formativa no presencial que consiste
en que los estudiantes lean y preparen
los contenidos del texto base y, en su
caso, los recursos complementarios
(documentación) de cada materia que
estarán disponibles en la plataforma
Studium.

98 0

Clases magistrales: Actividad formativa
presencial que consiste en la exposición de
contenidos fundamentales del texto base
por parte del profesorado. Se desarrolla en
las sesiones presenciales obligatorias de
cada materia. Se prioriza la transmisión
de conocimientos por parte del profesor,
exigiendo al alumno la preparación previa
o el estudio posterior de los contenidos
relacionados con la clase.

10 100

Talleres: Actividad formativa presencial
que consiste en el desarrollo de contenidos
prácticos de la materia por parte de un
Gestor Administrativo con la participación
activa del alumnado.

10 2

Seminario/Conferencia: Actividad
formativa presencial que consiste en
la exposición en profundidad de un
tema o aspecto concreto de una materia
desarrollada por un experto (que puede ser

2 100
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un docente, un Gestor Administrativo o
una persona de otros ámbito, por ejemplo
de la Administración) y un debate o
discusión posterior con los estudiantes.

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

15 0

Foros: Actividad formativa on-line que
consiste en el planteamiento de temas para
su debate por los estudiantes. Los debates
estarán moderados por el profesorado y se
referirán a aspectos de interés relacionados
con cada materia.

5 0

Tutorías: Actividad formativa on-line a
través de la que se realiza el seguimiento
y asesoramiento de los estudiantes
relacionado con el desarrollo de cada
materia por parte de un tutor o tutora.

6 0

Prueba teórico-práctica: Actividad
formativa presencial en la que los
estudiantes deben resolver por escrito las
cuestiones y situaciones teórico.prácticas
planteadas en cada asignatura. Esta
prueba, asimismo, constituye el examen
final de cada asignatura.

4 100

5.5.1.7 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.5.1.8 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

Evaluación de la resolución de casos/
situaciones prácticas: valoración
de trabajos (casos prácticos u otras
actividades) vinculados a las materias del
programa. En cada materia el profesorado
planteará la realización de una o varias
tareas que deberán ser enviada a través
de la plataforma en los plazos marcados
al efecto. Forma parte de la evaluación
continua no presencial. Aporta a la
calificación global entre un 10% y un 20%
de la nota.

10.0 20.0

Cuestionarios: prueba de carácter objetivo.
Consiste en el planteamiento de un
cuestionario on line de opción múltiple
sobre los contenidos de cada materia.
Forma parte de la evaluación continua no
presencial. Aporta a la calificación global
entre un 10% y un 20% de la nota.

10.0 20.0

Examen final: Examen teórico-práctico
de los contenidos de cada materia. Es
de carácter presencial y aporta a la
calificación global entre un 60% y un 80%
de la nota.

60.0 80.0

NIVEL 2: GESTION ADMINISTRATIVA FISCAL

5.5.1.1 Datos Básicos del Nivel 2
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CARÁCTER Obligatoria

ECTS NIVEL 2 6

DESPLIEGUE TEMPORAL: Semestral

ECTS Semestral 1 ECTS Semestral 2 ECTS Semestral 3

6

ECTS Semestral 4 ECTS Semestral 5 ECTS Semestral 6

ECTS Semestral 7 ECTS Semestral 8 ECTS Semestral 9

ECTS Semestral 10 ECTS Semestral 11 ECTS Semestral 12

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No

ITALIANO OTRAS

No No

NO CONSTAN ELEMENTOS DE NIVEL 3

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MATERIA

Capacidad de gestionar profesionalmente las normas comunes de los procedimientos de aplicación de los tributos..

Capacidad de ejercer profesionalmente las facultades del gestor administrativo en el marco de los distintos procedimientos de gestión tributaria.

Capacidad de ejercer profesionalmente las facultades del gestor administrativo en el marco del procedimiento inspector.

Capacidad de identificar las vías de revisión de los actos administrativos tributarios aplicables al caso concreto y consecuencias jurídicas para el clien-
te contribuyente.

5.5.1.3 CONTENIDOS

5.5.1.3 BREVE DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS DE LA MATERIA

Procedimientos tributarios. Normas comunes de los procedimientos de aplicación de los tributos (obligación de resolver, plazos y consecuencias del
incumplimiento; notificaciones; requisitos legales para la entrada en el domicilio de los obligados).

Procedimientos de gestión. Aspectos generales y facultades del gestor administrativo en el marco de los distintos procedimientos de gestión tributaria
(procedimiento de devolución, procedimiento iniciado mediante declaración, procedimiento de verificación de datos, procedimiento de comprobación
limitada y procedimiento de comprobación de valores).

Procedimiento de inspección. Aspectos generales y facultades del gestor administrativo en el marco del procedimiento inspector.

Procedimiento de recaudación tributaria. Recaudación en período voluntario y recaudación ejecutiva. Consecuencias y efectos para el cliente contribu-
yente.

Procedimiento sancionador en materia tributaria. Criterios de clasificación de las infracciones y consecuencias tributarias. Aspectos prácticos relevan-
tes del procedimiento sancionador.

Revisión de los actos administrativos tributarios. Revisión en vía administrativa y reclamaciones económico administrativas. Identificación de las vías
de revisión de los actos administrativos tributarios aplicables al caso concreto y consecuencias jurídicas para el cliente contribuyente.

5.5.1.4 OBSERVACIONES

5.5.1.5 COMPETENCIAS

5.5.1.5.1 BÁSICAS Y GENERALES

CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.
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CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de problemas en entornos
nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares) relacionados con su área de estudio

CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habrá de
ser en gran medida autodirigido o autónomo.

5.5.1.5.2 TRANSVERSALES

No existen datos

5.5.1.5.3 ESPECÍFICAS

CE5 - Asesorar profesionalmente a terceros en las relaciones administrativas susceptibles de representación con las
administraciones públicas.

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE7 - Diseñar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestión administrativa en función de las características, demandas
y necesidades específicas de sus clientes y de los ámbitos profesionales afectados (civil, mercantil, laboral, contable, fiscal¿).

CE9 - Encontrar y plantear alternativas ante un problema jurídico o económico relacionado con la gestión administrativa y de tomar
las decisiones adecuadas a las necesidades del cliente para solucionarlo.

CE2 - Gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades económicas y con cualquier otro aspecto
vinculado a la profesión colegiada del Gestor Administrativo en los ámbitos del Derecho civil, mercantil, tributario, administrativo
y laboral.

CE3 - Dominar los procesos operativos diseñados por la corporación de Gestores Administrativos para realizar las gestiones ante
los registros y oficinas públicas de expedientes de terceros.

5.5.1.6 ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS PRESENCIALIDAD

Lectura y preparación Texto Base y
Recursos complementarios: Actividad
formativa no presencial que consiste
en que los estudiantes lean y preparen
los contenidos del texto base y, en su
caso, los recursos complementarios
(documentación) de cada materia que
estarán disponibles en la plataforma
Studium.

98 0

Clases magistrales: Actividad formativa
presencial que consiste en la exposición de
contenidos fundamentales del texto base
por parte del profesorado. Se desarrolla en
las sesiones presenciales obligatorias de
cada materia. Se prioriza la transmisión
de conocimientos por parte del profesor,
exigiendo al alumno la preparación previa
o el estudio posterior de los contenidos
relacionados con la clase.

10 100

Talleres: Actividad formativa presencial
que consiste en el desarrollo de contenidos
prácticos de la materia por parte de un
Gestor Administrativo con la participación
activa del alumnado.

10 2

Seminario/Conferencia: Actividad
formativa presencial que consiste en
la exposición 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 ámbito, por ejemplo
de la Administración) y un debate o
discusión posterior con los estudiantes.

2 100
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Casos/situaciones prácticas: Actividad
formativa on-line que consiste en el
planteamiento, desarrollo y resolución de
casos prácticos o de otra actividad sobre
las materias del programa.

15 0

Foros: Actividad formativa on-line que
consiste en el planteamiento de temas para
su debate por los estudiantes. Los debates
estarán moderados por el profesorado y se
referirán a aspectos de interés relacionados
con cada materia.

5 0

Tutorías: Actividad formativa on-line a
través de la que se realiza el seguimiento
y asesoramiento de los estudiantes
relacionado con el desarrollo de cada
materia por parte de un tutor o tutora.

6 0

Prueba teórico-práctica: Actividad
formativa presencial en la que los
estudiantes deben resolver por escrito las
cuestiones y situaciones teórico.prácticas
planteadas en cada asignatura. Esta
prueba, asimismo, constituye el examen
final de cada asignatura.

4 100

5.5.1.7 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.5.1.8 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

Evaluación de la resolución de casos/
situaciones prácticas: valoración
de trabajos (casos prácticos u otras
actividades) vinculados a las materias del
programa. En cada materia el profesorado
planteará la realización de una o varias
tareas que deberán ser enviada a través
de la plataforma en los plazos marcados
al efecto. Forma parte de la evaluación
continua no presencial. Aporta a la
calificación global entre un 10% y un 20%
de la nota.

10.0 20.0

Cuestionarios: prueba de carácter objetivo.
Consiste en el planteamiento de un
cuestionario on line de opción múltiple
sobre los contenidos de cada materia.
Forma parte de la evaluación continua no
presencial. Aporta a la calificación global
entre un 10% y un 20% de la nota.

10.0 20.0

Examen final: Examen teórico-práctico
de los contenidos de cada materia. Es
de carácter presencial y aporta a la
calificación global entre un 60% y un 80%
de la nota.

60.0 80.0

NIVEL 2: GSTIÓN ADMNISTRATIVA DE LA CONTABILIDAD SOCIETARIA

5.5.1.1 Datos Básicos del Nivel 2

CARÁCTER Obligatoria

ECTS NIVEL 2 6

DESPLIEGUE TEMPORAL: Semestral
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ECTS Semestral 1 ECTS Semestral 2 ECTS Semestral 3

6

ECTS Semestral 4 ECTS Semestral 5 ECTS Semestral 6

ECTS Semestral 7 ECTS Semestral 8 ECTS Semestral 9

ECTS Semestral 10 ECTS Semestral 11 ECTS Semestral 12

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No

ITALIANO OTRAS

No No

NO CONSTAN ELEMENTOS DE NIVEL 3

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MATERIA

Capacidad de gestionar profesionalmente las cuentas anuales societarias y sus obligaciones registrales.

Capacidad de gestionar profesionalmente el cierre fiscal y contable de una sociedad y proponer su planificación fiscal.

Capacidad de identificar los impuestos directos en que incide la obligación formal de contabilidad.

Capacidad de gestionar profesionalmente las obligaciones contables en el ámbito del IRPF y del Impuesto sobre sociedades.

5.5.1.3 CONTENIDOS

5.5.1.3 BREVE DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS DE LA MATERIA

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

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

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

Cuentas anuales. Concepto mercantil y contable. Balance de situación. Cuenta de pérdidas y ganancias. Otros estados financieros. Memoria económi-
ca: aspectos fiscales. Obligaciones registrales.

Cierre fiscal y contable. Procedimiento, contenido y cálculo.

Planificación fiscal. Análisis de las alternativas jurídicas y económicas para una correcta planificación fiscal.

5.5.1.4 OBSERVACIONES

5.5.1.5 COMPETENCIAS

5.5.1.5.1 BÁSICAS Y GENERALES

CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.

CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de problemas en entornos
nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares) relacionados con su área de estudio

CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habrá de
ser en gran medida autodirigido o autónomo.

5.5.1.5.2 TRANSVERSALES

No existen datos

5.5.1.5.3 ESPECÍFICAS
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CE4 - Gestionar el conjunto de trámites vinculados a las obligaciones contables ordinarias de una sociedad mercantil

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE7 - Diseñar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestión administrativa en función de las características, demandas
y necesidades específicas de sus clientes y de los ámbitos profesionales afectados (civil, mercantil, laboral, contable, fiscal¿).

5.5.1.6 ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS PRESENCIALIDAD

Lectura y preparación Texto Base y
Recursos complementarios: Actividad
formativa no presencial que consiste
en que los estudiantes lean y preparen
los contenidos del texto base y, en su
caso, los recursos complementarios
(documentación) de cada materia que
estarán disponibles en la plataforma
Studium.

98 0

Clases magistrales: Actividad formativa
presencial que consiste en la exposición de
contenidos fundamentales del texto base
por parte del profesorado. Se desarrolla en
las sesiones presenciales obligatorias de
cada materia. Se prioriza la transmisión
de conocimientos por parte del profesor,
exigiendo al alumno la preparación previa
o el estudio posterior de los contenidos
relacionados con la clase.

10 100

Talleres: Actividad formativa presencial
que consiste en el desarrollo de contenidos
prácticos de la materia por parte de un
Gestor Administrativo con la participación
activa del alumnado.

10 2

Seminario/Conferencia: Actividad
formativa presencial que consiste en
la exposición 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 ámbito, por ejemplo
de la Administración) y un debate o
discusión posterior con los estudiantes.

2 100

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

15 0

Foros: Actividad formativa on-line que
consiste en el planteamiento de temas para
su debate por los estudiantes. Los debates
estarán moderados por el profesorado y se
referirán a aspectos de interés relacionados
con cada materia.

5 0

Tutorías: Actividad formativa on-line a
través de la que se realiza el seguimiento
y asesoramiento de los estudiantes
relacionado con el desarrollo de cada
materia por parte de un tutor o tutora.

6 0
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Prueba teórico-práctica: Actividad
formativa presencial en la que los
estudiantes deben resolver por escrito las
cuestiones y situaciones teórico.prácticas
planteadas en cada asignatura. Esta
prueba, asimismo, constituye el examen
final de cada asignatura.

4 100

5.5.1.7 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.5.1.8 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

Evaluación de la resolución de casos/
situaciones prácticas: valoración
de trabajos (casos prácticos u otras
actividades) vinculados a las materias del
programa. En cada materia el profesorado
planteará la realización de una o varias
tareas que deberán ser enviada a través
de la plataforma en los plazos marcados
al efecto. Forma parte de la evaluación
continua no presencial. Aporta a la
calificación global entre un 10% y un 20%
de la nota.

10.0 20.0

Cuestionarios: prueba de carácter objetivo.
Consiste en el planteamiento de un
cuestionario on line de opción múltiple
sobre los contenidos de cada materia.
Forma parte de la evaluación continua no
presencial. Aporta a la calificación global
entre un 10% y un 20% de la nota.

10.0 20.0

Examen final: Examen teórico-práctico
de los contenidos de cada materia. Es
de carácter presencial y aporta a la
calificación global entre un 60% y un 80%
de la nota.

60.0 80.0

NIVEL 2: PRÁCTICAS EXTERNAS

5.5.1.1 Datos Básicos del Nivel 2

CARÁCTER Prácticas Externas

ECTS NIVEL 2 12

DESPLIEGUE TEMPORAL: Semestral

ECTS Semestral 1 ECTS Semestral 2 ECTS Semestral 3

12

ECTS Semestral 4 ECTS Semestral 5 ECTS Semestral 6

ECTS Semestral 7 ECTS Semestral 8 ECTS Semestral 9

ECTS Semestral 10 ECTS Semestral 11 ECTS Semestral 12

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No
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ITALIANO OTRAS

No No

NO CONSTAN ELEMENTOS DE NIVEL 3

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MATERIA

1. Conocimiento práctico de las funciones públicas de gestión encomendadas por las administraciones a la corporación de Gestores Administrativos.

2. Capacidad de gestionar profesionalmente la tramitación de expedientes de terceros a través de las plataformas informáticas de gestión de la corpo-
ración de Gestores Administrativos.

5.5.1.3 CONTENIDOS

5.5.1.3 BREVE DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS DE LA MATERIA

El alumnado deberá participar en la gestión de expedientes de todos los ámbitos (administrativo, civil, mercantil, laboral o fiscal) que de forma ordinaria
se planteen en la correspondiente Gestoría Administrativa, atendiendo a los calendarios y plazos determinados para cada ámbito y proceso, así como
a los medios y tecnologías de la información usadas al efecto para ello.

5.5.1.4 OBSERVACIONES

5.5.1.5 COMPETENCIAS

5.5.1.5.1 BÁSICAS Y GENERALES

CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.

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

CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de problemas en entornos
nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares) relacionados con su área de estudio

CB8 - Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de formular juicios a partir de
una información que, siendo incompleta o limitada, incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la
aplicación de sus conocimientos y juicios

5.5.1.5.2 TRANSVERSALES

No existen datos

5.5.1.5.3 ESPECÍFICAS

CE4 - Gestionar el conjunto de trámites vinculados a las obligaciones contables ordinarias de una sociedad mercantil

CE5 - Asesorar profesionalmente a terceros en las relaciones administrativas susceptibles de representación con las
administraciones públicas.

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE7 - Diseñar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestión administrativa en función de las características, demandas
y necesidades específicas de sus clientes y de los ámbitos profesionales afectados (civil, mercantil, laboral, contable, fiscal¿).

CE8 - Aplicar las distintas técnicas de resolución convencional de conflictos en materias propias del ejercicio profesional de la
gestión administrativa, como vía alternativa a la jurisdiccional.

CE9 - Encontrar y plantear alternativas ante un problema jurídico o económico relacionado con la gestión administrativa y de tomar
las decisiones adecuadas a las necesidades del cliente para solucionarlo.

CE10 - Identificar y realizar los trámites administrativos, notariales y registrales que corresponda en los ámbitos propios de la
profesión de gestor administrativo.

CE2 - Gestionar expedientes administrativos de terceros relacionados con sus actividades económicas y con cualquier otro aspecto
vinculado a la profesión colegiada del Gestor Administrativo en los ámbitos del Derecho civil, mercantil, tributario, administrativo
y laboral.

CE3 - Dominar los procesos operativos diseñados por la corporación de Gestores Administrativos para realizar las gestiones ante
los registros y oficinas públicas de expedientes de terceros.

CE1 - Prestar servicios profesionales a terceros ajustándose al régimen jurídico europeo y en el marco de una organización
corporativa y un estatuto profesional regulado.
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5.5.1.6 ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS PRESENCIALIDAD

Estancia en Gestorías Administrativas:
Actividad formativa presencial que
consiste en el desarrollo por parte del
estudiante de prácticas en un entorno
real, una Gestoría Administrativa, bajo
la supervisión de un tutor de prácticas
(Gestor Administrativo).

215 100

Diario de Prácticas: Actividad formativa
que consiste en la elaboración individual
de un registro diario en el marco de
las Prácticas Externas. Se trata de una
descripción detallada de la documentación
manejada, las aplicaciones informáticas
utilizadas y las actividades realizadas cada
día en la Gestoría en la que el estudiante
desarrolle sus prácticas. Aplicable solo en
la materia prácticas externas. Este Diario
servirá de base para la elaboración de la
Memoria de Prácticas que cada estudiante
debe presentar cuando las finalice.

75 0

Tutorías específicas prácticas externas:
Actividad formativa presencial que
consiste en la orientación al estudiante en
prácticas por parte del tutor profesional
(Gestor Administrativo) con la finalidad
de introducirlo en la dinámica del
funcionamiento de la gestoría, los
procedimientos habituales desarrollados
en ella, las aplicaciones informáticas que
se utilizan, etc., de manera que se ofrezca
al estudiante las indicaciones previas
necesarias para una eficaz integración en
la gestoría y para la adecuada aplicación
práctica de los conocimientos adquiridos
en las otras asignaturas del máster.
Aplicable solo en la materia prácticas
externas

10 100

5.5.1.7 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.5.1.8 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

Memoria de Prácticas: Cada estudiante
debe elaborar una memoria final sobre
las actividades realizadas en el marco
de las Prácticas Externa. Se trata de
organizar, describir, sintetizar y valorar
la información sobre el desarrollo diario
de las prácticas que el alumno habrá ido
recogiendo, de manera más detallada,
en su Diario de Prácticas. Aporta a la
calificación de la asignatura Prácticas
externas entre un 60% y un 70% de la
nota. Aplicable solo en la materia prácticas
externas.

30.0 40.0

Informe final del tutor profesional:
Informe en el que el tutor profesional,
realizado el seguimiento del estudiante

30.0 40.0
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durante el periodo de prácticas, valorará su
actitud y aprovechamiento de las prácticas.
Aporta a la calificación de la asignatura
Prácticas externas entre un 30% y un 40%
de la nota.

NIVEL 2: TRABAJO FIN DE MÁSTER

5.5.1.1 Datos Básicos del Nivel 2

CARÁCTER Trabajo Fin de Grado / Máster

ECTS NIVEL 2 6

DESPLIEGUE TEMPORAL: Semestral

ECTS Semestral 1 ECTS Semestral 2 ECTS Semestral 3

6

ECTS Semestral 4 ECTS Semestral 5 ECTS Semestral 6

ECTS Semestral 7 ECTS Semestral 8 ECTS Semestral 9

ECTS Semestral 10 ECTS Semestral 11 ECTS Semestral 12

LENGUAS EN LAS QUE SE IMPARTE

CASTELLANO CATALÁN EUSKERA

Sí No No

GALLEGO VALENCIANO INGLÉS

No No No

FRANCÉS ALEMÁN PORTUGUÉS

No No No

ITALIANO OTRAS

No No

LISTADO DE ESPECIALIDADES

No existen datos

NO CONSTAN ELEMENTOS DE NIVEL 3

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

5.5.1.2 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE LA MATERIA

1. Justificación, diseño y planificación de un proyecto aplicado de mejora de la gestión o de una investigación de carácter científico e innovador.

2. Resolución correcta y convincente de cada una de las etapas fundamentales en el desarrollo del trabajo (seleccionar las fuentes de información; in-
tegrar el conocimiento para construir el marco teórico; recoger, interpretar y analizar los datos obtenidos; expresarse correctamente por escrito, utili-
zando debidamente el lenguaje técnico o científico).

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

4. Reflexión crítica, constructiva y evaluadora.

5.5.1.3 CONTENIDOS

5.5.1.3 BREVE DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS DE LA MATERIA

El Trabajo de Fin de Máster consiste en la presentación de una Memoria escrita que puede adoptar una de las modalidades siguientes:

1. Estudio analítico y monográfico: Desarrollo de un estudio analítico sobre alguna temática de interés en el ámbito de la Gestoría Administrativa.
Ejemplos de esta modalidad podrían ser: Modalidades contractuales: contenido y efectos, Evolución legislativa y jurisprudencial sobre algún tema en
concreto, etc.

2. Estudio analítico comparativo: Desarrollo de un estudio cuyo objetivo principal es la comparación entre dos aspectos de interés para la profesión.
Ejemplos: Sucesiones y donaciones en las distintas Comunidades Autónomas, Constitución de empresas en diferentes países, régimen jurídico de las
autorizaciones administrativas en las distintas Comunidades Autónomas, etc.

3. Proyecto transversal aplicado: Desarrollo de un proyecto aplicado a la práctica profesional como puede ser la creación de una empresa, el asesora-
miento a una problemática concreta, la creación de una gestoría administrativa, etc.
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4. Estudios y análisis corporativos: Desarrollo de trabajos sobre aspectos directamente relacionados con la profesión de Gestor Administrativo o bien
de interés para la profesión como puede ser el estudio de los derechos y deberes derivados de la profesión.

5.5.1.4 OBSERVACIONES

5.5.1.5 COMPETENCIAS

5.5.1.5.1 BÁSICAS Y GENERALES

CG1 - Los estudiantes serán capaces de analizar, revisar y aplicar los saberes adquiridos a la práctica profesional de la gestión
administrativa, tomando decisiones y adaptándose a situaciones no ideales en ese ámbito.

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

CB7 - Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolución de problemas en entornos
nuevos o poco conocidos dentro de contextos más amplios (o multidisciplinares) relacionados con su área de estudio

CB8 - Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de formular juicios a partir de
una información que, siendo incompleta o limitada, incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la
aplicación de sus conocimientos y juicios

CB9 - Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razones últimas que las sustentan a públicos
especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigüedades

CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habrá de
ser en gran medida autodirigido o autónomo.

5.5.1.5.2 TRANSVERSALES

No existen datos

5.5.1.5.3 ESPECÍFICAS

CE4 - Gestionar el conjunto de trámites vinculados a las obligaciones contables ordinarias de una sociedad mercantil

CE6 - Utilizar las tecnologías de la información y la comunicación propias del ejercicio profesional colegiado de la gestión
administrativa para la ejecución de las encomiendas de gestión acordadas con las Administraciones públicas.

CE7 - Diseñar y planificar los procesos y estrategias propios de la gestión administrativa en función de las características, demandas
y necesidades específicas de sus clientes y de los ámbitos profesionales afectados (civil, mercantil, laboral, contable, fiscal¿).

CE8 - Aplicar las distintas técnicas de resolución convencional de conflictos en materias propias del ejercicio profesional de la
gestión administrativa, como vía alternativa a la jurisdiccional.

CE9 - Encontrar y plantear alternativas ante un problema jurídico o económico relacionado con la gestión administrativa y de tomar
las decisiones adecuadas a las necesidades del cliente para solucionarlo.

5.5.1.6 ACTIVIDADES FORMATIVAS

ACTIVIDAD FORMATIVA HORAS PRESENCIALIDAD

Trabajo Final: Actividad formativa que
consiste en la realización del trabajo
individual obligatorio de final del Máster,
de acuerdo con la normativa específica
al efecto. El trabajo se realizará bajo la
dirección académica de un profesor o
profesora del Máster. Aplicable solo en la
materia TFM.

144 0

Tutorías específicas TFM: tutorías
asociadas a la realización del TFM. El
objeto de estas tutorías es el de realizar
un adecuado planteamiento del TFM y
un seguimiento de los avances del trabajo
individual y autónomo del estudiante. En
ellas se orientará y tutelará al estudiante
para el correcto desarrollo de su trabajo.
Podrán desarrollarse, si así lo acuerdan
el estudiante y su tutor de TFM, con
carácter virtual (on-line) o presencial, y
de manera individual o, si se refieren a
aspectos generales (redacción, sistema de

6 4
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citas, aspectos formales) en grupo. Está
prevista la obligada participación de cada
estudiante en un mínimo de tres tutorías.
Aplicable solo en la materia TFM.

5.5.1.7 METODOLOGÍAS DOCENTES

No existen datos

5.5.1.8 SISTEMAS DE EVALUACIÓN

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

Memoria del TFM: Evaluación del TFM
realizado individualmente por cada
estudiante. Se valorará especialmente la
identificación de las cuestiones planteadas,
la solución a los problemas concretos, la
aplicación de las herramientas y técnicas
de la Gestión Administrativa, así como la
calidad del trabajo presentado. Aporta a la
calificación de la asignatura TFM entre un
80% y un 90% de la nota.

80.0 90.0

Exposición oral y defensa pública del
TFM: de carácter presencial, prevista
legalmente. Excepcionalmente y por
razones justificadas y acreditadas, que
valoraría la Comisión académica del
Máster, podrán autorizarse defensas de
TFM que no se realicen presencialmente,
sino a través de videoconferencia. Aporta
a la calificación de la asignatura TFM
entre un 10% y un 20% de la nota

10.0 20.0
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6. PERSONAL ACADÉMICO
6.1 PROFESORADO Y OTROS RECURSOS HUMANOS

Universidad Categoría Total % Doctores % Horas %

Universidad de Salamanca Profesor
Contratado
Doctor

11.1 100 14,3

Universidad de Salamanca Ayudante Doctor 11.1 100 14,3

Universidad de Salamanca Profesor Titular
de Escuela
Universitaria

33.3 33.3 28,6

Universidad de Salamanca Catedrático de
Universidad

22.2 100 28,6

Universidad de Salamanca Profesor Titular
de Universidad

22.2 100 14,3

PERSONAL ACADÉMICO

Ver Apartado 6: Anexo 1.

6.2 OTROS RECURSOS HUMANOS

Ver Apartado 6: Anexo 2.

7. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Justificación de que los medios materiales disponibles son adecuados: Ver Apartado 7: Anexo 1.

8. RESULTADOS PREVISTOS
8.1 ESTIMACIÓN DE VALORES CUANTITATIVOS

TASA DE GRADUACIÓN % TASA DE ABANDONO % TASA DE EFICIENCIA %

70 10 80

CODIGO TASA VALOR %

No existen datos

Justificación de los Indicadores Propuestos:

Ver Apartado 8: Anexo 1.

8.2 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA VALORAR EL PROCESO Y LOS RESULTADOS

8.2. Procedimiento general para valorar el prograso y los resultados

El Máster que se propone, además de analizar las tasas de graduación, abandono, eficiencia y rendimiento que le proporcione la Unidad de Evalua-
ción de la Calidad, así como los resultados académicos y del Trabajo de Fin de Máster, llevará a cabo las siguientes acciones para valorar el progreso
y los resultados de aprendizaje de los estudiantes:

a) Reunión/es del profesorado que imparte el Título, durante el transcurso del Máster, y puesta en común de sus opiniones y valoraciones sobre la
marcha de cada uno de los estudiantes. En estas reuniones también participarán los Gestores Administrativos que colaboren en la impartición del
Máster. Las pruebas de evaluación continua realizadas en todas las materias serán, en este punto, una valiosa fuente de información.

b) Reuniones con los tutores de prácticas (presenciales y/o virtuales) para valorar qué competencias están adquiriendo los estudiantes y con qué difi-
cultades se están encontrando en el desarrollo de las prácticas.

c) Reuniones con los estudiantes (presenciales y/o virtuales) para valorar qué competencias están adquiriendo y con qué dificultades se están encon-
trando. Además, se mantendrá una permanente comunicación directa con los estudiantes a través del Coordinador docente, para conocer el desarrollo
del plan de estudios y poder corregir con rapidez las disfunciones que puedan surgir

d) Análisis de los Informes de prácticas de los tutores profesionales.

e) Análisis de los Informes (preceptivos) de los tutores de los TFM.

f) Análisis de las incidencias que puedan poner de manifiesto la comisión académica y la comisión de calidad del máster a lo largo del periodo docente,
con objeto de ajustar al máximo los sistemas de evaluación para la mejora de los resultados de aprendizaje

Así pues, aportarán datos para esta valoración del progreso y los resultados de aprendizaje: a) los profesores adscritos al máster y los colaboradores
profesionales, b) los tutores académicos de los TFM y los tutores profesionales de las prácticas externas; c) los miembros de la comisión académica y
de calidad del máster, d) los propios estudiantes.

9. SISTEMA DE GARANTÍA DE CALIDAD
ENLACE http://qualitas.usal.es/contenidoVer.php?id=34
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10. CALENDARIO DE IMPLANTACIÓN
10.1 CRONOGRAMA DE IMPLANTACIÓN

CURSO DE INICIO 2017

Ver Apartado 10: Anexo 1.

10.2 PROCEDIMIENTO DE ADAPTACIÓN

10.2. Procedimiento de adaptación de los estudiantes de los cursos existentes al nuevo plan de estudios

No procede.

10.3 ENSEÑANZAS QUE SE EXTINGUEN

CÓDIGO ESTUDIO - CENTRO

11. PERSONAS ASOCIADAS A LA SOLICITUD
11.1 RESPONSABLE DEL TÍTULO

NIF NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

11937045E Mª Ascension Garcia Trascasas

DOMICILIO CÓDIGO POSTAL PROVINCIA MUNICIPIO

Facultad de Ciencias Sociales 37007 Salamanca Salamanca

EMAIL MÓVIL FAX CARGO

aga@usal.es 651458630 923294516 Profesora TEU de Derecho
del Trabajo y de la Seguridad
Social

11.2 REPRESENTANTE LEGAL

NIF NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

07795797Q PURIFICACION GALINDO VILLARDÓN

DOMICILIO CÓDIGO POSTAL PROVINCIA MUNICIPIO

Patio de Escuelas, 1, 2ª planta 37008 Salamanca Salamanca

EMAIL MÓVIL FAX CARGO

vic.docencia@usal.es 677522714 923294716 Vicerrectora de Postgrado y
Planes Especiales en Ciencias
de la Salud

El Rector de la Universidad no es el Representante Legal

Ver Apartado 11: Anexo 1.

11.3 SOLICITANTE

El responsable del título no es el solicitante

NIF NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

76110857Q Carmen Patino Alonso

DOMICILIO CÓDIGO POSTAL PROVINCIA MUNICIPIO

Patio de Escuelas, 1, 2ª planta 37008 Salamanca Salamanca

EMAIL MÓVIL FAX CARGO

coordinacion.postgrado@usal.es 699912315 923294716 Coordinadora de Ordenación de
Titulaciones de Postgrado
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Apartado 2: Anexo 1
Nombre : 2 JUSTIFICACIÓN.pdf

HASH SHA1 : 3DF25478492DF23C45089EA111E1731EFA510594

Código CSV : 298967328085392757057664
Ver Fichero: 2 JUSTIFICACIÓN.pdf
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Apartado 4: Anexo 1
Nombre : 4.1 Sistema de información previa a la matriculación y procedimientos de acogida y orientación de los estudiantes de nuevo

ingreso.pdf

HASH SHA1 : F4B1AE876006DF2D909FDEB7737DFF264A75198F

Código CSV : 298954792422889806441764
Ver Fichero: 4.1 Sistema de información previa a la matriculación y procedimientos de acogida y orientación de los estudiantes de
nuevo ingreso.pdf
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Apartado 5: Anexo 1
Nombre : 5. PLANIFICACIÓN DE LAS ENSEÑANZAS.pdf

HASH SHA1 : 4FE33F1ED2DF28D04223AB139381104FE8A6066B

Código CSV : 258733514110979739267593
Ver Fichero: 5. PLANIFICACIÓN DE LAS ENSEÑANZAS.pdf
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Apartado 6: Anexo 1
Nombre : 6.1 Profesorado.pdf

HASH SHA1 : C067B19F56CFF17FA4698C4D1EBB6E023DAC13A3

Código CSV : 258733757743462024582802
Ver Fichero: 6.1 Profesorado.pdf
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Apartado 6: Anexo 2
Nombre : 6.2 Otros recursos humanos disponibles.pdf

HASH SHA1 : 05280682B262C73EFE5B8E5D98B5CF481E011C86

Código CSV : 238095061612463114574637
Ver Fichero: 6.2 Otros recursos humanos disponibles.pdf
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Apartado 7: Anexo 1
Nombre : 7 RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.pdf

HASH SHA1 : E9E9E5928B872A52D08EAD33FCAB01BD9A77B187

Código CSV : 258772789018878696899059
Ver Fichero: 7 RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS.pdf
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Apartado 8: Anexo 1
Nombre : 8 Valores cuantitativos estimados y su justificacion.pdf

HASH SHA1 : CAECFAD935C774CB76C57B8557277884FA190172

Código CSV : 234216769211601118966406
Ver Fichero: 8 Valores cuantitativos estimados y su justificacion.pdf
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Apartado 10: Anexo 1
Nombre : 10.1 Cronograma de implantación.pdf

HASH SHA1 : 7EFDB63A63C335E03F9658A309A5AE93466C83F8

Código CSV : 234217306390239959001301
Ver Fichero: 10.1 Cronograma de implantación.pdf
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Apartado 11: Anexo 1
Nombre : DELEGACIO&#769;NDE COMPETENCIAS 04 01 2018.pdf

HASH SHA1 : F76277841078706188216E169F65F2E96E946A71

Código CSV : 298955002397577345717926
Ver Fichero: DELEGACIO&#769;NDE COMPETENCIAS 04 01 2018.pdf
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USAL. MU en Gestión Administrativa  10.1 Cronograma de implantación 


10. CALENDARIO DE IMPLANTACIÓN 
10.1 Cronograma de implantación del título 


El Máster Universitario en Gestión Administrativa está previsto implantarlo en el curso 2017-
2018. El cronograma de implantación coincidirá con la organización temporal de la primera 
edición del Máster, que se reproduce a continuación:  


Materias = Asignaturas ECTS Tipo Semestre Semana 
Gestión de servicios profesionales 6 Ob 1º 1 a 6 
Régimen jurídico administrativo 
aplicado a la Gestión Administrativa 


6 Ob 1º 1 a 6 


Gestión administrativa civil 6 Ob 1º 7 a 12 
Gestión administrativa mercantil 6 Ob 1º 7 a 12 
Gestión administrativa laboral 6 Ob 1º 13 a 15 
Gestión administrativa fiscal 6 Ob 2º 1 a 6 
Gestión administrativa de la 
contabilidad societaria 


6 Ob 2º 1 a 6 


Prácticas Externas 12 PE 2º 1 a 15 
Trabajo Fin de Máster 6 TFM 2º 1 a 15 


 


10.2 Procedimiento de adaptación de los estudiantes de los cursos existentes al nuevo plan 
de estudios 


No procede. 


10.3 Enseñanzas que se extinguen 


No procede. 
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2. JUSTIFICACIÓN 
2.1 Justificación del título propuesto, argumentando el interés académico, científico o 


profesional del mismo 


El título que se propone es de carácter profesionalizante porque proporcionará una formación 
especializada de postgrado que permitirá a los egresados el ejercicio de la profesión de Gestor 
Administrativo. Se trata de una profesión colegiada con una larga tradición histórica en nuestro 
país y que cuenta con el pleno reconocimiento de la Administración Pública. 


El actual Estatuto Orgánico de la Profesión, vigente desde 1963 aunque reformado en diversas 
ocasiones, define a  los Gestores Administrativos como profesionales titulados, libres e 
independientes que, de modo habitual y con percepción de honorarios, informan, aconsejan, 
asesoran y representan a personas físicas o jurídicas, con mandato expreso o tácito, en el estudio, 
promoción, dirección, gestión y realización de toda clase de trámites y actuaciones que tengan 
relación con la Administración. El acceso a esta profesión corporativizada requiere la superación 
de unas pruebas convocadas por la Administración para obtener el título profesional pero, a 
diferencia lo que ocurría en etapas anteriores, según el citado Estatuto sólo pueden presentarse 
quienes acrediten que están en posesión de un título universitario de licenciatura en Derecho, en 
Ciencias Políticas o en Ciencias Económicas, relación de titulaciones que quedó obsoleta por las 
transformaciones del catálogo oficial de títulos universitarios operada tras la aprobación de la Ley 
orgánica 11/1983, de 25 de agosto, de reforma universitaria. 


Con la aprobación de la Ley orgánica 6/2001, de 21 de diciembre, de universidades, y toda vez 
que en España se iba a implantar el Espacio Europeo de Educación Superior, el Consejo General 
de Colegios de Gestores Administrativos de España elaboró y aprobó el 10 de junio de 2005 una 
propuesta de reforma del Estatuto Profesional que, en lo relativo al acceso a la profesión, seguía 
el modelo fijado para abogados y procuradores (entonces en trámite) y, asumiendo la desaparición 
del Catálogo de Títulos Oficiales, proponía la posibilidad de acceder al título de Gestor 
Administrativo a través de un Máster oficial especializado, al que pudieran acceder personas 
graduadas en estudios de la rama de las ciencias sociales y jurídicas. Mientras la propuesta de 
reforma seguía su largo y complejo curso ante el Ministerio de las Administraciones Públicas, el 
Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos de España impulsó la creación de una 
comisión (formada por profesores de las universidades de Barcelona, de Cantabria, de Granada, 
Complutense de Madrid y Miguel Hernández de Elche) para la elaboración del plan de estudios 
del futuro máster profesional. El resultado del trabajo realizado durante el curso 2005-2006 por 
esta comisión universitaria se materializó en el proyecto de plan de estudios de un Máster 
Interuniversitario, cuya oficialización estaba prevista tramitar al amparo del RD 56/2005, de 21 
de enero, regulador de los estudios de postgrado. 


Sin embargo, posteriores acontecimientos legales obligaron a detener el proceso de implantación 
de dicho máster y, de hecho, a revisar todo el planteamiento corporativo. La previsión de 
implantar el máster en el curso 2007-08 devino imposible a causa de los profundos cambios en el 
régimen jurídico universitario español, introducidos por la Ley orgánica 4/2007, de 12 de abril, 
de reforma de la ley orgánica de Universidades, y desarrollados por el RD 1393/2007, de 29 de 
octubre, por el que se establece la ordenación de las enseñanzas universitarias oficiales (que 
derogó el RD 56/2005, en el que se basaba el mencionado proyecto interuniversitario de máster). 


El Consejo General de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos de España elaboró en el 
año 2008 una nueva propuesta que, partiendo de la base del proyecto anterior, se adaptara al 
reformado marco administrativo y universitario sin perder de vista que el objetivo último de la 
titulación proyectada era el de impulsar una oferta de formación oficial de postgrado que 
preparase para el ejercicio profesional de Gestor Administrativo, no cuestionando la convocatoria 
de ulteriores pruebas públicas de acceso. Con esa meta se aprobó un documento de bases para el 
diseño de un plan de estudios de Máster Universitario en Gestión Administrativa, documento que 
incorporaba los requerimientos necesarios para que dicho programa pudiera ser reconocido como 
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adaptado a las exigencias de la profesión (competencias específicas y resultados de aprendizaje) 
y a los requerimientos de las pruebas para la obtención del título profesional (contenidos y sistema 
de evaluación). La formación planteada debía, en definitiva, adecuarse a las funciones del Gestor 
Administrativo previstas en su Estatuto orgánico profesional, pero también debía contemplar las 
exigencias técnicas emergidas con la implantación de las nuevas tecnologías de la información, 
así como el redimensionamiento de la función asesora que acompaña la tarea fundamental de 
representación del gestor administrativo, muy especialmente en el caso de las empresas, cuyo 
peso como clientes del Gestor Administrativo no ha hecho más que aumentar y, con él, las 
exigencias de unos conocimientos de economía financiera y contabilidad que no estaban  previstos 
entre los requeridos para el acceso a la profesión (de carácter fundamentalmente jurídico). 


Tras la aprobación por parte de las administraciones públicas, el citado documento de bases fue 
adoptado por vez primera en el Máster Universitario en Gestión Administrativa implantado por 
la Universitat Abat Oliba CEU de Barcelona en el curso 2009-2010 y, posteriormente, por otras 
universidades públicas y privadas.  


En el ámbito de Castilla y León, no existe ninguna universidad, ni pública ni privada, que esté 
impartiendo o tenga previsto impartir el Máster en Gestión Administrativa, lo que representa un 
importante elemento de oportunidad para su implantación por la Universidad de Salamanca, 
máxime teniendo en cuenta que con él se añadiría una salida profesional, concreta y especializada, 
como es la de Gestor Administrativo, interesante para muchos egresados en áreas de las Ciencias 
Jurídicas y Sociales, que conformarían un importante nicho de demanda potencial de la titulación. 
Asimismo, el atractivo de la titulación está directamente relacionado con el hecho de que quienes 
superen este máster universitario, una vez reconocido por el Consejo General de Colegios 
Oficiales de Gestores Administrativos de España, no tienen que realizar las pruebas para la 
obtención del Título profesional oficial de Gestor Administrativo y, en consecuencia, pueden 
colegiarse para ejercer como tales, exención que se hace constar desde el año 2013 en las 
convocatorias anuales de la Secretaría de Estado para las Administraciones Públicas. Así, en el 
apartado segundo de la base duodécima de la Resolución de 17 de mayo de 2016, de la Secretaría 
de Estado de Administraciones Públicas, por la que se convocan pruebas de aptitud para el acceso 
a la profesión de Gestor Administrativo (BOE de 21 de mayo), se señala que “Las personas que 
estén en posesión de un título oficial de Máster universitario en Gestión Administrativa 
reconocido por el Consejo General de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos de España, 
podrán solicitar la expedición del título profesional en cualquier momento, acompañando el resto 
de los documentos indicados en el apartado anterior y sustituyendo la calificación de apto por el 
documento que acredite el título. La Presidencia del Consejo resolverá dichas solicitudes en virtud 
del correspondiente informe de comprobación y del preceptivo cotejo, por parte de la Secretaría 
del Consejo, de la documentación aportada por solicitante. En el caso de resolución positiva, 
expedirá el correspondiente título”. En el caso del Máster Universitario en Gestión Administrativa 
por la Universidad de Salamanca, el título fue reconocido por el Pleno del Consejo General de 
Colegios Oficiales de Gestores Administrativos el 24 de mayo de 2017. En virtud de este acuerdo, 
el título permite la incorporación directa a cualquiera de los colegios oficiales de Gestores 
Administrativos de España. 
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En definitiva, cabe destacar que  los estudios del Máster en Gestión Administrativa encuentran su 
justificación nuclear en el interés profesional de asegurar una formación superior especializada 
que permita acreditar los conocimientos y competencias necesarios para el desarrollo profesional 
como gestor administrativo, siguiendo el modelo adoptado en otros servicios profesionales afines 
como son abogados y procuradores o auditores. Complementariamente, esta propuesta encuentra 
su justificación académica en el hecho de que no existe, ni en el ámbito de la Universidad de 
Salamanca, ni en el de las demás Universidades de Castilla y León, ningún título equivalente. Ello 
constituye, sin duda, una ausencia digna de ser destacada que sería cubierta con la implementación 
del máster que se formula, cuya implantación ofrecería a muchos graduados de nuestra 
universidad y a los procedentes de otras universidades del entorno una opción generadora, en sí 
misma, de una salida profesional que requiere un programa formativo especializado. El Máster 
cuya creación se propone serviría, por tanto, para colmar de manera eficaz esta laguna, ofreciendo 
un espacio académico adaptado a las necesidades de especialización demandadas para el ejercicio 
de la profesión de Gestor Administrativo al que puedan acudir personas licenciadas y graduadas 
en títulos diversos considerados idóneos para alcanzar dicha especialización.  


En la actualidad, existen unos 300 Gestores Administrativos colegiados –ejercientes y no 
ejercientes– en el Colegio Oficial de Gestores Administrativos de Castilla y León, a pesar de que 
su territorio colegial no incluye las provincias de Ávila y de Segovia, adscritas al Colegio de 
Madrid.  


En los últimos cinco años, las altas y bajas de colegiación se han compensado de forma estable y 
equilibrada –una treintena larga en total–, siendo la jubilación la causa normal de dichas bajas, 
suplidas por nuevos gestores castellanoleoneses provenientes, o bien de las pruebas para la 
obtención del título profesional de Gestor Administrativo, o bien titulados con el  Máster 
Universitario en Gestión Administrativa obtenido en alguna de las universidades que ya lo tienen 
implantado en otras comunidades autónomas. Ambas vías de acceso a la profesión contribuyen 
limitadamente a mantener la oferta actual, pero se revelan insuficientes para redimensionarla de 
acuerdo con las necesidades y posibilidades del territorio. 


En este sentido, con la implantación en la Comunidad de Castilla y León del Máster Universitario 
en Gestión Administrativa por la Universidad de Salamanca se persigue ofrecer la profesión de 
Gestor Administrativo como una opción profesional sólida y estable para un muy numeroso 
conjunto de titulados en grados de la rama en Ciencias Sociales y Jurídicas implantados en las 
distintas universidades de la Comunidad Autónoma. Con carácter aproximativo, sumando la 
oferta de las ocho universidades de Castilla y León, el total de títulos de la referida rama 
susceptibles de interés en el Máster (derecho, relaciones laborales, ciencia política y 
administración pública, economía y empresa, etc.), supera la treintena, lo que permite afirmar que 
el total de egresados anuales supera con mucho el millar de personas. 


Tales cifras de graduados, por otra parte, garantizan que el Máster Universitario en Gestión 
Administrativa pueda tener una demanda que cubra  la oferta de plazas que se propone, sobre todo 
si se tiene en cuenta que la oferta planteada se propone asumir también, a instancias de su Colegio 
de Gestores Administrativos, la demanda proveniente de la comunidad de Extremadura, cuya 
Universidad no ha implantado el Máster.  


Los estudios realizados por el Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos sobre el 
perfil de los licenciados que se presentan a las convocatorias públicas de acceso a la profesión 
nos indican que alrededor del 53% de candidatos son licenciados en Derecho, el 43% son titulados 
en Economía y un porcentaje del 4% son licenciados en Ciencias Políticas. Mientras que las cifras 
ofrecidas por los diversos Másteres en Gestión Administrativa ya implantados revelan que sólo 
el 5% proviene de Derecho y que el resto se distribuye aproximadamente en tres tercios: uno para 
titulados de economía y empresa, otro para los de ciencia política y administración pública y, 
finalmente, un tercero para los egresados de relaciones laborales. 
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En cuanto a la zona de influencia del título, se centra en la Comunidad de Castilla y León, pero 
se extiende también a otras provincias limítrofes, como son las vinculadas al ámbito territorial del 
Colegio Oficial de Gestores Administrativos de Extremadura.  


En lo que atañe a nuestra comunidad autónoma, se trata, como es notorio, de una zona donde 
predomina el negocio agroalimentario en todas sus dimensiones, pero en la que no deja de crecer 
el sector servicios con sus múltiples ramificaciones.  


La pequeña empresa es una demandante clásica de servicios para el gestor administrativo 
profesional, y su realidad en la comunidad es incuestionable.  


En este contexto, existen grandes posibilidades para el ejercicio de la actividad propia del gestor 
administrativo. La demarcación colegial de Castilla y León precisa una renovación profesional 
anual del 5,32 % y presenta una posibilidad de expansión del servicio de un 7,55 % anual (datos 
corporativos).  


Las características sociales y económicas de la zona territorial de influencia no sólo justifican, 
sino que hacen imprescindible, que al menos uno de sus centros universitarios, la Universidad de 
Salamanca en este caso, ofrezca el Máster Universitario en Gestión Administrativa. En caso 
contrario, se mantendría la injustificable situación actual, que obliga a los ciudadanos de la 
Comunidad a desplazarse a otras comunidades autónomas para poder cursas los estudios que se 
proponen. 


En otro orden de cosas, se ha previsto una modalidad de enseñanza semipresencial desde la 
implantación de los estudios atendiendo a dos consideraciones.  


En primer término, que la concurrencia en esta modalidad de metodologías presenciales y no 
presenciales impartidas a través de TIC permite alcanzar, por el propio perfil y funcionalidad 
profesionalizante del título, las adecuadas competencias y resultados de aprendizaje que se 
describen en los apartados correspondientes. Esta titulación requiere la adquisición de un amplio 
bagaje teórico sobre contenidos especializados por parte de los estudiantes; recuérdese que su 
culminación exime de la realización de una prueba nacional de aptitud para el acceso a la 
profesión de Gestor Administrativo en la que dos de las tres pruebas están referidas al dominio 
de conocimientos teóricos: el desarrollo de un tema relacionado con el contenido del programa y 
la resolución de un test, consistente en un cuestionario de 100 preguntas basado en las materias 
del programa; la tercera prueba consiste en la resolución de un caso práctico (véase la base novena 
de la Resolución de 17 de mayo de 2016, de la Secretaría de Estado de Administraciones Públicas, 
por la que se convocan pruebas de aptitud para el acceso a la profesión de Gestor Administrativo, 
BOE de 21 de mayo de 2016). Y ese bagaje especializado es susceptible de ser adquirido a través 
del análisis de los materiales y la realización de las actividades diseñados ad hoc para la faceta no 
presencial del máster (textos base, recursos complementarios, foros de discusión, elaboración de 
tareas y cumplimentación de cuestionarios), cuyos contenidos fundamentales, por otra parte, serán 
explicados por los docentes en las sesiones presenciales, en estrecha colaboración con gestores 
administrativos colegiados que complementarán la perspectiva académica de cada materia con la 
correspondiente visión profesional, a través de seminarios y talleres de análisis de casos prácticos. 
Las sesiones presenciales, así, reforzarán los elementos nucleares de cada materia, cuyo análisis 
detallado corresponde a los textos base de cada módulo puestos a disposición de los estudiantes 
en la plataforma virtual Studium (https://moodle2.usal.es/) de la Universidad de Salamanca, que 
albergará la página del máster. La participación de los profesionales colegiados en la impartición 
de talleres, seminarios y como tutores de prácticas está prevista en el Convenio establecido entre 
el Rector de la Universidad de Salamanca y el Presidente del Colegio Oficial de Gestores 
Administrativos, firmado el 26 de febrero de 2016. 


En segundo lugar, la semipresencialidad viene aconsejada por la ya apuntada idea de facilitar el 
acceso al máster de personas que estando interesadas en cursarlo para poder colegiarse y acceder 
al ejercicio de la profesión no podrían realizar estos estudios en un régimen de presencialidad, 
por desarrollar una actividad laboral o por residir en provincias lejanas a la Universidad de 
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Salamanca. En este sentido, dado que no hay ningún otro máster de estas características en nuestra 
Comunidad, el Colegio Oficial de Gestores Administrativos de Castilla y León ha abogado 
precisamente por esta modalidad de enseñanza. 


 


Modalidad de enseñanza 


Semipresencial.  


Títulos que habilitan para el ejercicio de una actividad profesional regulada 


No procede 


Salidas profesionales 


La salida profesional por excelencia es la de Gestor Administrativo.  


El carácter profesionalizador del Máster en Gestión Administrativa implica que sus egresados 
obtendrán la habilitación necesaria para ejercer la profesión de gestor administrativo, y estarán 
exentos de las pruebas oficiales que se convocan anualmente para ello. La creciente necesidad 
social de disponer de profesionales cualificados para la correcta gestión y realización de los 
complejos trámites administrativos que en la actualidad deben realizar empresas y ciudadanos 
ante las Administraciones Públicas exige profesionales especializados en los mismos, esto es, 
gestores administrativos, de empresa o por cuenta propia.  


Otras salidas profesionales, en todo caso, serían las relacionadas con la asesoría fiscal, laboral y 
económica. 


2.2 Referentes externos a la universidad que avalen la adecuación de la propuesta a 
criterios nacionales y/o internacionales para títulos de similares características 
académicas 


En los estudios de postgrado españoles los másteres como el que nos ocupa son de reciente 
aparición debido a las vicisitudes que se han detallado anteriormente. Tras el primer Máster 
Universitario en Gestión Administrativa, implantado por la Universitat Abat Oliba CEU de 
Barcelona en el curso 2009-2010, otras universidades públicas y privadas fueron incorporando (o 
están en proceso de hacerlo) esta titulación a su oferta de posgrado. En concreto, lo han 
implantado: en el curso 2012-2013 la Universidad Católica de Valencia San Vicente Mártir; en el 
curso 2014-15, la Universidad de Barcelona y la Universidad Católica San Antonio de Murcia; 
en el curso 2015-16, las universidades Pablo de Olavide de Sevilla y la Universidad de Lleida y, 
para el curso 2016-17, el máster se impartirá en las Universidades de Zaragoza, de Alicante, 
previsiblemente en la Carlos III de Madrid, y en la universidad privada Camilo José Cela. 
Asimismo, según datos de 30 de abril de 2016, facilitados por el Consejo General de Colegios de 
Gestores Administrativos de España, la Universidad de Málaga está tramitando la implantación 
del máster en la modalidad presencial, y las Universidades de Castilla-La Mancha y Autónoma 
de Barcelona lo están tramitando en la modalidad semi-presencial. También las Universidad de 
Las Palmas, la Politécnica de Cartagena, la Europea del Atlántico y la Universidad de Valencia 
están negociando con sus respectivos Colegios de Gestores Administrativos la implantación del 
máster. De las universidades en las que ya se imparte utilizan la modalidad presencial las de 
Barcelona, Pablo de Olavide de Sevilla, Alicante, Carlos III de Madrid y Zaragoza; han optado 
por la semipresencialidad las universidades Abat Oliba CEU de Barcelona y la de Lleida, mientras 
que lo imparten en la modalidad no presencial las universidades Católica San Vicente Mártir de 
Valencia, Católica San Antonio de Murcia y la Camilo José Cela. 


De los másteres citados el que se propone para la Universidad de Salamanca guarda estrecha 
conexión, en cuanto al diseño del plan de estudios, con los de las Universidades Camilo José Cela 
y Carlos III de Madrid, cuyo modelo se ha considerado oportuno seguir articulando los contenidos 
en nueve materias obligatorias que no se subdividen en asignaturas, ni se agrupan en módulos. 
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http://www.uaoceu.es/m%C3%A1ster-universitario-en-gesti%C3%B3n-administrativa

https://www.ucv.es/estudios_introduccion.asp?t=171&g=2&f=1

http://www.ub.edu/estudis/es/mastersuniversitaris/gestoria/presentacion

http://www.ucam.edu/estudios/postgrados/gestion-administrativa-a-distancia

https://www.upo.es/postgrado/Master-Oficial-Gestion-Administrativa

http://www.mastergestioadministrativa.udl.cat/es/index.html

http://titulaciones.unizar.es/master_gestion_admin/cuadro_asignaturas.html

http://cvnet.cpd.ua.es/webcvnet/PlanEstudio/planEstudioND.aspx?plan=D098&lengua=C

http://www.uc3m.es/ss/Satellite/UC3MInstitucional/es/Detalle/Comunicacion_C/1371217800623/1371216001122/Nuevo_Master_Universitario_en_Gestion_Administrativa_de_la_UC3M

http://www.boe.es/boe/dias/2016/02/19/pdfs/BOE-A-2016-1690.pdf
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Las materias tienen todas una carga lectiva de 6 ECTS, exceptuando las Prácticas externas que en 
el modelo que se propone tendrían mayor peso (12 ECTS) que en las dos universidades citadas 
(9 ECTS), reduciendo simultáneamente el peso del TFM (6 ECTS) frente al de las universidades 
madrileñas (9 ECTS). Se ha querido dar más peso a las Prácticas por el carácter profesionalizante 
del máster, contando para ello con el visto bueno del Colegio de Gestores Administrativos de 
Castilla y León, toda vez que será el Colegio quién se encargará de proporcionar las gestorías y 
los tutores profesionales necesarios para el correcto desarrollo de las prácticas. Junto con las 
apuntadas Prácticas externas y el Trabajo Fin de Máster, el resto de materias obligatorias serían 
las siguientes: Gestión de servicios profesionales, Régimen jurídico administrativo aplicado a la 
Gestión Administrativa, Gestión administrativa mercantil, Gestión administrativa civil, Gestión 
administrativa fiscal, Gestión administrativa laboral, Gestión administrativa de la contabilidad 
societaria. 


Por otro lado, como ya se adelantó, teniendo en cuenta las sugerencias del Colegio de Gestores 
Administrativos de Castilla y León se ha optado por la modalidad semipresencial para facilitar la 
eventual incorporación al máster de personas que trabajan en gestorías administrativas pero que 
no poseen el título de Gestor Administrativo, así como de personas procedentes de otros ámbitos 
laborales. En la Comunidad Autónoma de Castilla y León no hay, se ha señalado, ningún máster 
de estas características, de manera que los egresados de cualquier universidad de la Comunidad 
que quieran acceder por esta vía a la profesión de Gestor Administrativo, así como quienes 
trabajen y estén en posesión de alguna titulación de las que permite cursar el título, verán facilitada 
sobremanera su acceso al Máster de la Universidad de Salamanca al poder desarrollarlo de forma 
semipresencial. 


En relación con los referentes universitarios citados, han influido en el diseño de los estudios que 
se proponen en esta Memoria los siguientes factores:  


-Se ha tenido en cuenta que la práctica totalidad (a excepción de la Universidad de Barcelona) se 
han decantado por la denominación recomendada por el Consejo General de Colegios Oficiales 
de Gestores Administrativos de España, para facilitar la identificación y reconocimiento 
profesional de los estudios. Así pues, también el Máster propuesto para su implantación en la 
Universidad de Salamanca se denominaría Máster Universitario en Gestión Administrativa. 


- Se ha contado, como en todos los másteres vigentes, con la participación externa del 
correspondiente Colegio Oficial de Gestores Administrativos (en nuestro caso, el de Castilla y 
León). Esta intervención está además prevista en el Convenio establecido entre el Rector de la 
Universidad de Salamanca y el Presidente del Colegio Oficial de Gestores Administrativos, 
firmado el 26 de febrero de 2016, cuyo punto Primero señala como Objeto del Convenio la 
participación del COGACyL en los procedimientos de consulta externos para la elaboración y 
desarrollo del plan de estudios del Máster. Tal participación ha permitido configurar los 
contenidos del Máster conforme a las directrices apuntadas por la Secretaría de Estado para las 
Administraciones Públicas para que  el título permita la exención de las pruebas oficiales de 
aptitud para el acceso a la profesión de Gestor Administrativo. 


- Los objetivos de todos los másteres derivan de la descripción incorporada en el Estatuto 
Orgánico de la profesión de Gestor Administrativo, aunque las distintas universidades los recojan 
de forma más o menos desarrollada.  


-El diseño del plan de estudios se organiza nueve materias con una carga homogénea de 6 ECTS, 
salvo las Prácticas externas a las que, como se ha indicado, se les ha querido dar mayor peso (12 
ECTS) que el contemplado en la mayoría de las universidades. Estas materias se distribuyen 
equilibradamente en los dos semestres, correspondiendo a cada uno de ellos una carga de 30 
ECTS. En el segundo semestre la mayor presencialidad requerida por las Prácticas externas se 
compensa con la menor presencialidad propia del TFM. Los contenidos del plan de estudios 
abordan materias de Derecho privado (Civil y Mercantil), de Derecho público (Administrativo y 
Fiscal), de Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social y de Derecho Corporativo (estatuto y 
deontología profesional), que en mayor o menor medida están presentes en los planes de estudios 


7 
 


 C
SV


: 2
98


96
73


28
08


53
92


75
70


57
66


4 
- V


er
ifi


ca
bl


e 
en


 h
ttp


s:
//s


ed
e.


ed
uc


ac
io


n.
go


b.
es


/c
id


 y
 e


n 
C


ar
pe


ta
 C


iu
da


da
na


 (h
ttp


s:
//s


ed
e.


ad
m


in
is


tra
ci


on
.g


ob
.e


s)







USAL. MU en Gestión Administrativa  2.- Justificación 


 


de todos los másteres en Gestión Administrativa, y añade con carácter obligatorio (como ocurre 
en la Universidad Camilo José Cela y Carlos III de Madrid) una materia vinculada a la gestión 
empresarial, la Contabilidad Societaria, debido al importante peso de las empresas entre los 
demandantes de servicios de las gestorías administrativas. 


- En la definición de las Competencias Específicas y los resultados de aprendizaje, se han 
adoptado los previstos en los másteres de la Universidad Camilo José Cela y de la Universidad 
Carlos III, teniendo en cuenta que el diseño del plan de estudios y los contenidos que se proponen 
para la Universidad de Salamanca comparten la orientación y estructuración de los planteados en 
tales universidades y que la solicitud de verificación del Máster en Gestión Administrativa de la 
Universidad Camilo José Cela fue informada favorablemente por la ANECA el 1 de octubre de 
2015 y resuelta por el Consejo de Universidades el 23 de octubre de 2015. 


– En cuanto al perfil de ingreso: Hemos optado por restringirlo a los egresados del ámbito de las 
ciencias sociales y jurídicas que posean alguna de las titulaciones que permiten, según el marco 
legal, acceder a la profesión de Gestor Administrativo. Por tanto, no se ha considerado oportuno, 
a diferencia de lo que ocurre en otras universidades, abrir el acceso titulaciones distintas de las 
especificadas en el apartado 4.1 de esta Memoria, ni tampoco a egresados de otras ramas del 
conocimiento, que requerirían importantes complementos formativos que el máster no prevé.  


Nuestro proyecto incorpora gestores administrativos colegiados (propuestos por el Colegio 
Oficial de Castilla y León) como colaboradores docentes en las materias del máster, 
especialmente en la Gestión de servicios profesionales y en las Prácticas externas, pero también 
en aquellos aspectos más singulares y especializados de las materias restantes. Esta opción es 
común a todos los másteres ya implantados. 


En otro orden de cosas y en lo tocante a referentes internacionales, existen programas de 
postgrado con denominaciones muy próximas a la “gestión administrativa”, pero lo cierto es que 
suelen corresponder a formaciones dirigidas a la gestión de la empresa, en unos casos, o a 
directivos de la función pública, en otros (especialmente en América Latina). Ninguno de esos 
referentes extranjeros puede ser invocado para justificar el título español de Máster Universitario 
en Gestión Administrativa pues, tal y como se ha expuesto anteriormente, sus objetivos y 
competencias se vinculan al Estatuto legal de una profesión colegiada española que no tiene 
referentes directos en el ámbito internacional (al menos no homologables).  


 


2.3 Descripción de los procedimientos de consulta internos y externos utilizados para la 
elaboración del plan de estudios 


Procedimientos internos 


Se ha procedido a consultar a todas la Áreas de conocimiento y Departamentos de la Universidad 
de Salamanca con implicación en el desarrollo de este máster, pertenecientes en la mayoría de los 
casos al ámbito jurídico (por el propio contenido de las enseñanzas del máster y por el perfil de 
los estudios aprobado por el Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos de 
España), si bien las exigencias de conocimientos de economía financiera y contabilidad de los 
que deben dotarse los profesionales de la Gestión Administrativa, demandadas por el actual 
desarrollo de la profesión, ha supuesto la necesaria y enriquecedora participación del área de 
Economía financiera y Contabilidad de nuestra universidad. Así, en consonancia con el plan de 
estudios que se propone, se ha consultado en total a seis áreas de conocimiento: Derecho 
Administrativo, Derecho Financiero y Tributario, Derecho Civil, Derecho Mercantil, Derecho del 
Trabajo y de la Seguridad Social, Economía financiera y Contabilidad; así como a los 
correspondientes Departamentos: de Derecho Privado, de Derecho del Trabajo y Trabajo Social; 
de Derecho Administrativo, Financiero y Procesal, y el Departamento de Administración y 
Economía de la Empresa. 
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Las Áreas y Departamentos citados coinciden en la importancia de incorporar al cuadro de 
titulaciones oficiales de posgrado de la Universidad de Salamanca un máster como el que se 
propone, que permitirá un nivel de especialización profesional adecuado a muchos estudiantes de 
la misma, graduados y licenciados en Ciencias Sociales y Jurídicas, y que podrán acceder a través 
de estos estudios de posgrado a la profesión de Gestor Administrativo. Además, se ha valorado 
también que, al no haber en Castilla y León un máster como el que nos ocupa, tales estudios 
previsiblemente suscitarán el interés de egresados de otras universidades del entorno (Valladolid, 
Burgos y León) y de comunidades autónomas cercanas, como la de Extremadura, en la que 
tampoco hay ningún máster de estas características. 


Las materias propuestas en el plan de estudios cuentan con el visto bueno de todas las áreas 
afectadas que impartirían docencia en el máster. Tales materias, por lo demás, y debido no solo 
al carácter profesionalizante del máster, sino a la señalada exención para quienes lo superen de la 
realización de las pruebas para la obtención del Título profesional oficial de Gestor 
Administrativo, se adecúan a las funciones de estos profesionales, previstas en su Estatuto 
orgánico de 1963, de acuerdo con las delimitaciones al respecto efectuadas por el Consejo General 
de Colegios de Gestores Administrativos de España.  


Los cuatro Departamentos a los que pertenecen las áreas de conocimiento que participarán en la 
docencia del máster emitieron informe favorable sobre esta Memoria del título: Departamento de 
Derecho Administrativo, Financiero y Procesal (13-10-2016), Departamento de Derecho del 
Trabajo y Trabajo Social (11-10-2016), Departamento de Derecho Privado (10-11-2016), 
Departamento de Administración y Economía de la Empresa (11-10-2016). La presente Memoria, 
ha sido avalada por la Comisión de Docencia de la Facultad de Derecho es su sesión de 11 de 
octubre de 2016 y ratificada por la Junta del Centro de fecha 25 de octubre de 2016 


Posteriormente, recibió el informe favorable de la Comisión de Doctorado y Posgrado, de la 
Comisión de Docencia delegada del Consejo de Gobierno y, finalmente, fue aprobada por el 
Consejo de Gobierno de la USAL, en la sesión celebrada el 24 de noviembre de 2016. 


Procedimientos externos 


Por las especiales características de este máster, las consultas se han dirigido al Colegio Oficial 
de Gestores Administrativos de Castilla y León, así como al Consejo General de Colegios de 
Gestores Administrativos. En ambos casos ha habido una constante y fluida relación. En lo que 
respecta al Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos ya en marzo de 2016  hubo 
una reunión en Salamanca con su representante, don Marc Escolà i Pons, quién proporcionó 
detalladas informaciones relacionadas con los orígenes de la profesión, su evolución, la situación 
de másteres similares en otras universidades, los contenidos necesarios para ajustarse a las 
exigencias del propio Consejo a efectos de reconocer el título como habilitante para la 
colegiación, entre otras, todas ellas vertidas en esta Memoria. Además durante la preparación de 
la Memoria se mantuvo con el señor Escolà un frecuente contacto telefónico y vía correo 
electrónico para resolver dudas o aportar aclaraciones. En cuanto al Colegio Oficial de Gestores 
Administrativos de Castilla y León, también se han celebrado diversas reuniones (en los meses 
de marzo, abril y mayo de 2016) con don Alfredo García González, tesorero y miembro de la 
Comisión Permanente del citado Colegio, y persona designada por éste para representarlo en el 
proceso de diseño del Máster, y se ha mantenido correspondencia electrónica y comunicación 
telefónica que ha permitido obtener informaciones valiosas, sugerencias y valoraciones 
imprescindibles de estos profesionales para acometer el diseño del título, entre otras, la 
conveniencia de establecer una modalidad semipresencial para abrir el máster a personas que 
trabajan en gestorías administrativas o ejercen profesiones cercanas y que no podrían cursar un 
máster presencial.  


Una síntesis de las principales aportaciones procedentes del citado Colegio, algunas de las cuales 
ya se han mencionado en el epígrafe de esta Memoria relativo a la Orientación del Título y su 
justificación” sería la siguiente: 
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1) Que la implantación de esta nueva titulación tendría como objetivo dar una salida profesional 
concreta y especializada a personas tituladas en las áreas de las Ciencias Jurídicas y Sociales, 
tanto a nuevos egresados como a quienes habiendo cursado tiempo atrás estudios habilitantes para 
acceder a estas enseñanzas y que están actualmente trabajando en gestorías administrativas o en 
profesiones cercanas quieran acceder a esta profesión colegiada, por lo que consideran que la 
demanda del título estaría asegurada. 


2) Que, en la actualidad, existen unos 300 Gestores Administrativos colegiados –ejercientes y no 
ejercientes– en el Colegio Oficial de Gestores Administrativos de Castilla y León, a pesar de que 
su territorio colegial no incluye las provincias de Ávila y de Segovia, adscritas al Colegio de 
Madrid.  


En los últimos cinco años, las altas y bajas de colegiación se han compensado de forma estable y 
equilibrada –una treintena larga en total–, siendo la jubilación la causa normal de dichas bajas, 
suplidas por nuevos gestores castellanoleoneses provenientes, o bien de las pruebas para la 
obtención del título profesional de Gestor Administrativo, o bien titulados con el  Máster 
Universitario en Gestión Administrativa obtenido en alguna de las universidades que ya lo tienen 
implantado en otras comunidades autónomas. Ambas vías de acceso a la profesión contribuyen 
limitadamente a mantener la oferta actual, pero se revelan insuficientes para redimensionarla de 
acuerdo con las necesidades y posibilidades del territorio. 


En este sentido, con la implantación en la Comunidad de Castilla y León del Máster Universitario 
en Gestión Administrativa, aquello que se persigue es ofrecer la profesión de Gestor 
Administrativo como una opción profesional sólida y estable para un muy numeroso conjunto de 
titulados en grados de la rama en Ciencias Sociales y Jurídicas implantados en las distintas 
universidades de la Comunidad Autónoma. Con carácter aproximativo, sumando la oferta de las 
ocho universidades de Castilla y León, el total de títulos de la referida rama susceptibles de interés 
en el Máster (derecho, relaciones laborales, ciencia política y administración pública, economía 
y empresa, etc.), supera la treintena, lo que permite afirmar que el total de egresados anuales 
supera con mucho el millar de personas. 


Tales cifras de graduados garantizan que el Máster Universitario en Gestión Administrativa pueda 
tener una demanda que cubra  la oferta de plazas que se propone, pues cabe añadir que la oferta 
planteada se propone asumir también, a instancias de su Colegio de Gestores Administrativos, la 
demanda proveniente de la comunidad de Extremadura, cuya Universidad no ha implantado el 
Máster.  


3) Los estudios realizados por el Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos acerca 
del perfil de los licenciados que se presentan a las convocatorias públicas de acceso a la profesión 
nos indican que alrededor del 53% de candidatos son licenciados en Derecho, el 43% son titulados 
en Economía y un porcentaje del 4% son licenciados en Ciencias Políticas. Mientras que las cifras 
ofrecidas por los diversos Másteres en Gestión Administrativa ya implantados revelan que sólo 
el 5% proviene de Derecho y que el resto se distribuye aproximadamente en tres tercios: uno para 
titulados de economía y empresa, otro para los de ciencia política y administración pública y, 
finalmente, un tercero para los egresados de relaciones laborales. 


4) Relación de la propuesta con las características socioeconómicas de la zona de influencia del 
título: La zona de influencia del título se centra en la Comunidad de Castilla y León, pero se 
extiende también a otras provincias limítrofes, como son las vinculadas al ámbito territorial del 
Colegio Oficial de Gestores Administrativos de Extremadura.  


En lo que atañe a nuestra comunidad autónoma, se trata, como es notorio, de una zona donde 
predomina el negocio agroalimentario en todas sus dimensiones, pero en la que no deja de crecer 
el sector servicios con sus múltiples ramificaciones.  


La pequeña empresa es una demandante clásica de servicios para el gestor administrativo 
profesional, y su realidad en la comunidad es incuestionable.  
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En este contexto, existen grandes posibilidades para el ejercicio de la actividad propia del gestor 
administrativo. La demarcación colegial de Castilla y León precisa una renovación profesional 
anual del 5,32 % y presenta una posibilidad de expansión del servicio de un 7,55 % anual (datos 
corporativos).  


Las características sociales y económicas de la zona territorial de influencia no sólo justifican, 
sino que hacen imprescindible, que al menos uno de sus centros universitarios ofrezca el Máster 
Universitario en Gestión Administrativa. Por otra parte, en caso contrario, se mantendría la 
injustificable situación actual, que obliga a los ciudadanos de la Comunidad a desplazarse a otras 
comunidades autónomas para poder cursas los estudios que se proponen. 


 


 


2.4 Diferenciación de títulos dentro de la misma Universidad 


No hay ningún título comparable en la Universidad de Salamanca. Los másteres universitarios 
vinculados hasta el curso académico 2016-2017 a la Facultad de Derecho son los siguientes: 


Análisis Económico del Derecho y las Políticas Públicas 


Ciencia Política 


Cooperación Internacional para el Desarrollo 


Corrupción y Estado de Derecho 


Democracia y Buen Gobierno 


Derecho del Trabajo y Relaciones Laborales 


Derecho Penal 


Derecho Privado Patrimonial 


Estudios de la Unión Europea 


Estudios Interdisciplinares de Género 


Estudios Latinoamericanos 


Un simple vistazo a sus contenidos evidencia que ninguno de ellos es comparable con el Máster 
en Gestión Administrativa que se propone. 


Tampoco hay ningún título comparable en la Comunidad Autónoma de Castilla y León. Como se 
ha puesto de manifiesto en otros epígrafes de esta Memoria, el máster que se propone sería el 
único en la Comunidad destinado a la formación especializada de postgrado de determinados 
titulados del área de las Ciencias Sociales y Jurídicas que permitirá a sus egresados el ejercicio 
de la profesión de Gestor Administrativo. 


2.5 Otra información para incluirla en el Suplemento Europeo al Título 


Objetivos generales del título 


El objetivo general del máster es proporcionar una formación integral y avanzada, de carácter 
profesional, orientada a especializar como Gestor Administrativo a personas tituladas en el ámbito 
de las Ciencias Jurídicas y Sociales. En concreto, y de acuerdo con Estatuto Orgánico de la 
Profesión, se pretende formar profesionales que se  dedicarán a promover, solicitar y realizar toda 
clase de trámites que no requieran la aplicación de la técnica jurídica reservada a la abogacía, 
relativos a aquellos asuntos que en interés de personas naturales o jurídicas, y a solicitud de ellas, 
se sigan ante cualquier órgano de la Administración Pública. 


Acreditación de la competencia lingüística y de otros requisitos mínimos para la obtención del 
título 
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USAL. MU en Gestión Administrativa  2.- Justificación 


 


No procede. 


Programas conjuntos internacionales 


No procede. 


 


PROPUESTA DE MODIFICACION SUSTANCIAL. JUSTIFICACIÓN. 


La Comisión Académica del Máster Universitario en Gestión Administrativa, reunida el 7 de 
marzo de 2018, aprobó PROPONER UNA MODIFICACIÓN SUSTANCIAL del citado máster, 
consistente en permitir el acceso al título a quienes estén en posesión de una Diplomatura en 
Ciencias Empresariales, en Gestión y Administración Pública, o en Relaciones Laborales (o sean 
Graduados/as Sociales). 


Justificación: se trata de titulaciones superiores del ámbito delas ciencias jurídicas y sociales 
afines a las licenciaturas y grados que, de acuerdo con la Memoria, dan acceso  al máster, y que 
en muchas universidades posibilitan ya matricularse  en dichos estudios. Tal es el caso, por citar 
algunas: 


• la Universidad de Zaragoza  


• la Universidad Pablo Olavide de Sevilla 


• la Universidad Abat Oliba CEU  


• la Universidad  Católica  de  Valencia  "San  Vicente  Mártir" de  Valencia 


• la Universidad Católica San Antonio de Murcia 


La ampliación a este colectivo de personas supondría un claro aumento de potenciales estudiantes, 
recogiendo además una demanda real que hemos podido comprobar en los escasos meses que este 
Máster en Gestión Administrativa lleva funcionando. De hecho, tanto en el periodo de 
preinscripción dela primera edición del Máster, como en el de la segunda edición -que acaba de 
abrirse- hemos tenido que informar a muchas personas interesadas en estos estudios que no podÍan 
ser admitidos por no poseer una licenciatura o un grado, ya que así se especifica en la memoria 
del titulo. Por otro lado, hemos sabido a través de los gestores que colaboran con el título que una 
parte importante de los trabajadores y las trabajadoras de gestorias y de asesorias poseen 
diplomaturas, y podrían estar interesados en cursar el Máster para acceder a la profesión de 
Gestor/a Administrativo/a. 


12 
 


 C
SV


: 2
98


96
73


28
08


53
92


75
70


57
66


4 
- V


er
ifi


ca
bl


e 
en


 h
ttp


s:
//s


ed
e.


ed
uc


ac
io


n.
go


b.
es


/c
id


 y
 e


n 
C


ar
pe


ta
 C


iu
da


da
na


 (h
ttp


s:
//s


ed
e.


ad
m


in
is


tra
ci


on
.g


ob
.e


s)





		2. JUSTIFICACIÓN

		2.1 Justificación del título propuesto, argumentando el interés académico, científico o profesional del mismo

		2.2 Referentes externos a la universidad que avalen la adecuación de la propuesta a criterios nacionales y/o internacionales para títulos de similares características académicas

		2.3 Descripción de los procedimientos de consulta internos y externos utilizados para la elaboración del plan de estudios

		2.4 Diferenciación de títulos dentro de la misma Universidad

		2.5 Otra información para incluirla en el Suplemento Europeo al Título





				2018-06-21T10:51:44+0200

		España












USAL.- MU en Gestión Administrativa  4.1 Sistema de Información previo 


1.1. Sistema de información previa a la matriculación y procedimientos de acogida y 
orientación de los estudiantes de nuevo ingreso  


Perfil de ingreso recomendado o idóneo: 


Este Máster en  Gestión Administrativa está dirigido a egresados de la rama de Ciencias Sociales 
y Jurídicas y, dentro de ella, a los procedentes de las extintas Licenciaturas en Derecho, en 
Ciencias Económicas, en Ciencias Empresariales y en Ciencias Políticas y de las licenciaturas 
que las sustituyeron posteriormente, y a los procedentes de los Grados en Derecho, en Relaciones 
Laborales, Relaciones Laborales y Recursos Humanos, en Relaciones Laborales y Empleo, en 
Administración y Dirección de Empresas, en Economía, en Ciencias Empresariales, en Gestión 
de Pequeñas y Medianas Empresas,  en Ciencia Política y Gestión Pública y en Ciencia Política 
y de la Administración Pública, sin perjuicio de otras titulaciones de Grado presentes o futuras 
cuyo ámbito de especialización sea coincidente con algunas de las referidas.  


Se considera también adecuado permitir el acceso al título a quienes estén en posesión de una 
Diplomatura en Ciencias Empresariales, en Gestión y Administración Pública, o en Relaciones 
Laborales (o sean Graduados/as Sociales), en tanto se trata de titulaciones superiores del ámbito 
de las ciencias jurídicas y sociales afines a las licenciaturas y grados que dan acceso al máster y 
que en muchas universidades posibilitan ya matricularse en dichos estudios. Tal es el caso, por 
citar algunas, de: 


- la Universidad de Zaragoza (https://estudios.unizar.es/estudio/ver?id=705),  


- la  Universidad Pablo Olavide de Sevilla  


(https://www.upo.es/postgrado/Master-Oficial-Gestion-Administrativa?opcion=22 y 


https://www.upo.es/postgrado/export/sites/default/MICROSITES/master/2015_2016/Do
cumentos-master/Titulaciones_preferentes/Gestin-Administrativa_Titulaciones-
preferentes.pdf),  


- la Universidad Abat Oliba CEU (https://www.uaoceu.es/m%C3%A1ster-universitario-
en-gesti%C3%B3n-administrativa#perfil), 


- la Universidad Católica de Valencia "San Vicente Mártir"  de Valencia 
(https://www.ucv.es/oferta-academica/postgrados/derecho/master-universitario-en-
gestion-administrativa/seccion/acceso-y-admision),  


- la Universidad Católica San Antonio de Murcia  


(http://www.ucam.edu/estudios/postgrados/gestion-administrativa-a-distancia/mas-
informacion/admision-y-matricula) 


 


La ampliación a este colectivo de personas supondría un claro aumento de potenciales estudiantes, 
recogiendo además una demanda real que hemos podido comprobar en los primeros  meses que 
este Máster en Gestión Administrativa lleva funcionando. De hecho, tanto en el periodo de 
preinscripción de la primera edición del Máster, como en el de la segunda edición –que acaba de 
abrirse- hemos tenido que informar a muchas personas interesadas en estos estudios que no podían 
ser admitidas por no poseer una licenciatura o un grado, ya que así se especificaba en la memoria 
inicial del título.  


De acuerdo con lo expuesto en otros epígrafes, se considera que hay dos tipos de colectivos 
especialmente idóneos para cursar este máster. Por un lado los egresados de las titulaciones 
citadas que quieran fortalecer su cualificación profesional para su inserción en el mercado laboral, 
a través de una titulación que por sí misma les permitirá acceder al ejercicio de una profesión 
liberal colegiada. Por otra parte, profesionales que ya se encuentran trabajando en el ámbito de la 
consultoría o el asesoramiento a empresas y ciudadanos, que quieran enriquecer sus 
cualificaciones para poder también prestar servicios propios de la gestión administrativa. 
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USAL.- MU en Gestión Administrativa  4.1 Sistema de Información previo 


Por el perfil profesionalizante de la titulación se recomienda espíritu emprendedor y motivación 
para desarrollarse como profesionales colegiados en el ámbito de la Gestión Administrativa. 


Por los contenidos avanzados del máster se recomienda, además, disponer de una formación 
jurídica básica sobre el ordenamiento español en los campos del Derecho Civil, el Derecho 
Mercantil, el Derecho Administrativo, el Derecho Fiscal y el Derecho del Trabajo y de la 
Seguridad Social; la ausencia de estos conocimientos puede dificultar la superación del máster. 
También es conveniente disponer de conocimientos básicos en materia de contabilidad.  


Por la modalidad semipresencial del máster, asimismo, se recomienda tener conocimientos de 
programas básicos de informática (Word, Excel, Power Point, etc). Los estudiantes deben 
disponer para ello de un equipamiento informático básico que les permita trabajar con dichos 
programas, en concreto, los requerimientos mínimos de software debe ser: Sistema Operativo, 
windows 7 o superior; Mac OS X o superior, y el navegador necesario será Internet Explorer 6 o 
superior, Chrome 48 o superior, Mozilla Firefox 45 o superior. Los requerimientos mínimos de 
hardware: PC, tablet, móvil con  procesador 2 Ghz. o superior. En el caso de las prácticas en 
gestorías administrativas, el alumnado tendrá acceso a los programas y aplicativos profesionales 
directamente desde los equipos de sus puestos de prácticas y con la instrucción específica de sus 
tutores gestores.   


Desde el momento de su matriculación la Universidad de Salamanca asigna a cada estudiante una 
cuenta de correo electrónico en la que recibirán todos los correos procedentes del máster; dicha 
cuenta además les permite acceder a la plataforma Studium en la que estará alojada la página del 
máster, así como a otros recursos (p. ej. bibliotecas).  


Las personas con discapacidad interesadas en esta titulación podrán acudir para su orientación la 
Unidad de Apoyo a la Comunidad Universitaria con Discapacidad, dependiente del Servicio de 
Asuntos Sociales (SAS), que facilita el acceso y promoción en la enseñanza universitaria de las 
personas con discapacidad. 


Mecanismos de información previa a la matrícula y de acogida 


El estudiante potencial puede obtener una información precisa sobre el Máster Universitario, a 
través de diferentes vías: 


- Página web institucional http://www.usal.es/masteres la que se ofrecerá 
información detallada sobre el máster en diversos enlaces: presentación, competencias, 
perfil de ingreso, acceso, preinscripción, admisión y matrícula, criterios de admisión, 
apoyo y orientación, plan de estudios, guía académica, salidas profesionales, indicadores 
de calidad e informes externos (si los hubiera), becas y ayudas al estudio, precios, etc. 
También se aporta en la web una Ficha general en la que aparece: la denominación, rama 
de conocimiento, centro, equipo de dirección del máster, tipo de enseñanza, idioma, 
duración, créditos ECTS y plazas de nuevo ingreso. En el apartado de Presentación del 
máster se hará constar que, debido al carácter semipresencial de la titulación, el proceso 
de enseñanza-aprendizaje requiere una especial motivación y dedicación por parte de los 
estudiantes quienes, sin perjuicio del importante apoyo de las clases presenciales, en todas 
las asignaturas, a excepción de las prácticas y el TFM, tendrán que preparar unos textos 
base y participar en tres pruebas de evaluación continua (un foro, una tarea y un 
cuestionario) que requieren una disciplina personal continuada para enviarlas en los 
plazos establecidos al efecto, además de realizar una prueba final de carácter presencial. 


- En la Guía académica, disponible en las webs en las que aparezca información 
sobre el máster, se ofrece información sobre el calendario de actividades docentes, 
profesorado y tutorías, horarios y grupos, fichas de las asignaturas, metodología docente 
y criterios de evaluación. 


- Web de la Facultad de Derecho, en la que hay un enlace sobre los másteres 
dependientes de ese centro que conecta con el recién descrito de la Universidad 
(http://www.usal.es/node/17). 
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USAL.- MU en Gestión Administrativa  4.1 Sistema de Información previo 


- Web específica de la Universidad de Salamanca (http://virtuale.usal.es/) en la que 
se recogen todas las titulaciones impartidas en la modalidad on-line o semipresencial y 
que, por tanto, también tendrá un enlace al máster que se propone. 


- Feria de posgrado: cada año la Universidad de Salamanca presenta, antes de la 
apertura de los procesos de matrícula, su oferta de posgrado, dirigida a los graduados 
universitarios que quieran profundizar en su formación, a través de programas formativos 
avanzados, de carácter multidisciplinar, orientados tanto a la especialización académica 
o profesional, como a promover la iniciación en tareas investigadoras. Con el soporte de 
diversos materiales promocionales y la participación de los responsables académicos, la 
Feria combina actividades presenciales para los estudiantes de Grado, especialmente los 
de los últimos cursos, con una plataforma virtual (http://feriaposgrado.usal.es/) a través 
de la cual se presentan los Másteres Universitarios, los Programas de Doctorado y los 
Títulos Propios de la USAL. Desde 2016 esta Feria tiene carácter itinerante y pasa por 
todos los campus universitarios, recorriendo las Facultades y Escuelas 


Se informará expresamente en las webs correspondientes sobre la exigencia de asistir a las 
sesiones presenciales programadas, de periodicidad semanal, y sobre la relación de Gestorías en 
las que los estudiantes podrán realizar las prácticas externas. Asimismo, se hará constar que no 
está prevista ningún tipo de movilidad nacional e internacional. 


Al inicio del curso académico los matriculados en el Máster Universitario Gestión Administrativa 
tendrán una Sesión de Acogida. Esta sesión estará dirigida por el/la director/a de la titulación y 
contará con la participación de un representante del Colegio Oficial de Gestores Administrativos 
de Castilla y León. Su objetivo será proporcionar a todos los estudiantes la información necesaria 
para un mejor aprovechamiento de su actividad académica. Esta sesión de acogida se presentará 
en formato digitalizado en el Campus Virtual. Por otro lado, la Dirección del Máster enviará a 
todos los estudiantes unos días antes del inicio de la actividad lectiva y, en todo caso, antes de la 
primera sesión presencial un correo de bienvenida a través de la plataforma Studium en el que se 
presentará al equipo directivo y al profesorado, se indicarán quiénes son los tutores de cada 
estudiante (asignación de 4/5 estudiantes por profesor) y se hará una breve síntesis sobre los 
recursos disponibles y el modo de acceso a los mismos (aulas informáticas, red wifi, carné de la 
universidad, recursos on-line de las bibliotecas, plataforma Studium y otra información de 
carácter útil).  
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USAL MU en Gestión Administrativa  5 Planificación de las enseñanzas 


5. PLANIFICACIÓN DE LAS ENSEÑANZAS 
5.1 Descripción del plan de estudios 


El plan de estudios tiene una carga académica total de 60 ECTS. Se organiza en nueve materias 
con una carga homogénea de 6 ECTS, salvo las Prácticas externas, a las que se les ha querido dar 
mayor peso (12 ECTS). Estas materias se distribuyen equilibradamente en los dos semestres, 
correspondiendo a cada uno de ellos una carga de 30 ECTS; en el segundo semestre la elevada 
presencialidad requerida por las Prácticas externas se matiza con la menor presencialidad propia 
del Trabajo Fin de Máster (TFM).  


En las Prácticas externas se combina la realización presencial de prácticas en Gestorías 
Administrativas con una parte no presencial que se destina a la elaboración autónoma por el 
estudiante de un Diario y una Memoria final de prácticas. En las prácticas el alumnado participará 
en la gestión de expedientes de los diversos ámbitos que de forma ordinaria se planteen en la 
correspondiente Gestoría Administrativa y se familiarizará con los medios y tecnologías de la 
información usadas a tal fin. 


En el Trabajo Fin de Máster el seguimiento de los estudiantes se realizará por parte del tutor del 
TFM a través de tutorías planificadas que podrán ser virtuales o presenciales, a elección del 
estudiante. La asignatura de Trabajo Fin de Máster solo podrá evaluarse después de superadas el 
resto de asignaturas del plan de estudios. 


No se contemplan créditos optativos ni complementos formativos para el acceso. 


Las actividades formativas que se van a utilizar en el Máster y que se detallan en el apartado 5.2 
de esta Memoria tienen una clara relación con el carácter semipresencial de la enseñanza y, por 
tanto, combinan las que se realizan on-line con otras de carácter presencial y, también, actividades 
que puden desarrollarse de una u otra manera, a elección del estudiante. Esas actividades son las 
siguientes: no presenciales: Lectura y preparación texto base y recursos complementarios, tareas, 
foros, tutorías on-line, diario de prácticas, memoria de prácticas, trabajo final (TFM) presenciales: 
clases magistrales, talleres, seminarios, prácticas externas, tutorías específicas de 
prácticas; presenciales u on-line: tutorías específicas TFM. 


 


Tabla 5.1 Tipo de materias del máster y su distribución en créditos 


TIPO DE MATERIA Nº créditos ECTS 


Obligatorias (O) 42 
Optativas (Op) 0 
Prácticas externas (obligatorias) (PE) 12 
Trabajo Fin de Máster (TFM) 6 
CRÉDITOS TOTALES 60 


Módulos o Materias y Asignaturas del plan de estudios 


Los contenidos del plan de estudios se organizan en nueve materias obligatorias que no se 
subdividen en asignaturas, ni se agrupan en módulos, por lo que en las tablas que siguen se hacen 
coincidir las denominaciones de las materias con las de las asignaturas. Las materias previstas 
abordan contenidos de Derecho Corporativo (estatuto y deontología profesional), de Derecho 
público (Administrativo y Fiscal), de Derecho privado (Civil y Mercantil), de Derecho del Trabajo 
y de la Seguridad Social y, fuera del ámbito jurídico, de Contabilidad Societaria. Por el perfil 
profesionalizante del máster hay también Prácticas Externas y además cada estudiante deberá 
realizar un Trabajo Fin de Máster. 


 


Tabla 5.2. Relación de las materias y asignaturas del plan de estudios 
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USAL MU en Gestión Administrativa  5 Planificación de las enseñanzas 


Materias = Asignaturas ECTS Tipo Semestre Modalidad 
Gestión de servicios 
profesionales 


6 Ob 1º Semipresencial 


Régimen jurídico 
administrativo aplicado a 
la Gestión Administrativa 


6 Ob 1º 
Semipresencial 


Gestión administrativa 
civil 


6 Ob 1º Semipresencial 


Gestión administrativa 
mercantil 


6 Ob 1º Semipresencial 


Gestión administrativa 
laboral 


6 Ob 1º Semipresencial 


Gestión administrativa 
fiscal 


6 Ob 2º Semipresencial 


Gestión administrativa de 
la contabilidad societaria 


6 Ob 2º Semipresencial 


Prácticas Externas 12 PE 2º Presencial 
Trabajo Fin de Máster 6 TFM 2º Semipresencial 


 


Los materiales docentes del máster respetarán los contenidos que el Consejo General de Colegios 
Oficiales de Gestores Administrativos de España ha estimado adecuados para el reconocimiento 
del título a efectos de la exención de la prueba de aptitud para la profesión de Gestor 
Administrativo. Asimismo, las actividades on-line previstas en el máster se adecuarán a tales 
contenidos y, para asegurar que se ajustan a una metodología semipresencial, se cuenta con el 
recurso al Servicio de Producción e Innovación Digital de la Universidad de Salamanca 
(http://in.usal.es/), que es un servicio de apoyo a la docencia, al estudio y a la investigación, 
dependiente del Vicerrectorado de Promoción y Coordinación, cuya misión es proporcionar 
servicios de calidad relacionados con la producción de contenidos digitales y con la 
implementación de procesos de innovación basados en nuevas tecnologías en todos los ámbitos 
universitarios. Unos de los cometidos de este Servicio es el apoyo a la docencia virtual, para lo 
que:  


-Dan soporte técnico y metodológico a los usuarios de los diferentes campus de la USAL, con 
especial atención a Studium. 


-Asesoran, impulsan y colaboran en virtualización de titulaciones de la USAL. 


-Proporcionan apoyo en todo el proceso de creación y desarrollo de cursos on-line. 


-Realizan todas las fases de producción digital de los cursos MOOC y SPOC de la USAL. 


-Impulsan y gestionan las iniciativas de conocimiento abierto de la USAL, como OCW, iTunesU, 
USALmooc o WikiUSAL. 


-Ofrecen Proyectos de Innovación Docente a los que puede sumarse el PDI. 


-Producen materiales docentes de carácter multimedia (documentos, vídeos USALmedia o 
materiales interactivos). 


-Gestionan el Observatorio de la Formación en Red, SCOPEO. 


 


Especialidades, asignaturas optativas y posibles itinerarios 


No procede 
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Contribución de las materias al logro de las competencias del título 


Las competencias básicas (CB), generales (CG) y específicas (CE) previstas en este Máster 
Universitario en Gestión Administrativa se vinculan a las materias de su plan de estudios tal y 
como se indica en la siguiente tabla:   


Tabla 5.3. Contribución de las asignaturas al logro de las competencias del título 


ASIGNATURAS Competencias 
básicas 


Competencias 
generales 


Competencias 
específicas 


Gestión de 
servicios 
profesionales 


CB8 
 
 


CG1 
 


CE1, CE6, CE8 
 


Régimen jurídico 
administrativo 
aplicado a la 
Gestión 
Administrativa 


CB 6,CB7, CB10 
 


CG1 
 


CE2, CE5, CE6, 
CE7 


Gestión 
administrativa civil 


CB 6,CB7, CB10  
 


CG1 
 


CE2, CE3, CE5, 
CE6, CE7, CE9, 


CE10  


Gestión 
administrativa 
mercantil 


CB 6,CB7, CB10 
 


CG1 
 


CE2, CE3, CE4, 
CE5, CE6, CE7, 


CE9, CE10 


Gestión 
administrativa 
laboral 


CB7, CB10 
 


CG1 
 


CE2, CE3, CE5, 
CE6, CE7, CE8, 


CE9 


Gestión 
administrativa 
fiscal 


CB7, CB10 
 


CG1 
 


CE2, CE3, CE5, 
CE6, CE7, CE9 


Gestión 
administrativa de 
la contabilidad 
societaria 


CB7, CB10 
 


CG1 
 


CE4, CE6, CE7 


Prácticas Externas CB6, CB7, CB8 CG1 
 


CE1, CE2, CE3, 
CE4, CE5, CE6, 
CE7, CE8, CE9, 


CE10 
Trabajo Fin de 
Máster  


CB 6,CB7, CB8, 
CB9,  
CB10 


CG1 
 


CE4, CE6, CE7, 
CE8, CE9 


 


Organización temporal del plan de estudios 


El Máster Universitario en Gestión Administrativa por la Universidad de Salamanca tiene una 
duración de un curso académico y una carga lectiva de 60 ECTS que se reparten equilibradamente 
entre los dos semestres del curso (30 ECTS + 30 ECTS). Tanto las Prácticas externas como el 
Trabajo Fin de Máster se realizan obligatoriamente durante el segundo semestre. Las jornadas 
presenciales, con carácter general, tendrán lugar los viernes por la tarde y algunos sábados por la 
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mañana, de acuerdo con la planificación temporal de las horas que exigen la presencialidad del 
estudiante que se expone a continuación. 


Tabla 5.4 Organización temporal del plan de estudios 


Materias = Asignaturas ECTS Tipo Semestre Semana 
Gestión de servicios profesionales 6 Ob 1º 1 a 6 
Régimen jurídico administrativo 
aplicado a la Gestión Administrativa 


6 Ob 1º 1 a 6 


Gestión administrativa civil 6 Ob 1º 7 a 12 
Gestión administrativa mercantil 6 Ob 1º 7 a 12 
Gestión administrativa laboral 6 Ob 1º 13 a 15 
Gestión administrativa fiscal 6 Ob 2º 1 a 6 
Gestión administrativa de la 
contabilidad societaria 


6 Ob 2º 1 a 6 


Prácticas Externas 12 PE 2º 1 a 15 
Trabajo Fin de Máster 6 TFM 2º 1 a 15 


 


Tabla 5.4 a. Organización temporal del plan de estudios por semestre.  


PRIMER  SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE 
Asignaturas ECTS Tipo Asignaturas ECT


S 
Tipo 


Gestión de servicios 
profesionales 


6 Ob Gestión administrativa fiscal 6 Ob 


Régimen jurídico 
administrativo aplicado a la 
Gestión Administrativa 


6 Ob Gestión administrativa de la 
contabilidad societaria 


6 Ob 


Gestión administrativa civil 6 Ob Prácticas Externas 12 PE 


Gestión administrativa 
mercantil 


6 Ob Trabajo Fin de Máster 6 TFM 


Gestión administrativa laboral 6 Ob Total ECTS que cursa el 
estudiante 


30  


Total ECTS que cursa el 
estudiante 


30  


 


ACTIVIDADES PRESENCIALES. Distribución horaria prevista. Primer semestre. 


Gestión de servicios profesionales (GSP) 


Régimen jurídico administrativo aplicado a la Gestión Administrativa (RGA) 


Gestión administrativa civil (GAC) 


Gestión administrativa mercantil (GAM) 


Gestión administrativa laboral (GAL) 
 


1º 
SEMESTRE 


S1 
viernes 


S2 
viernes 


S3 
viernes 


S4 
viernes 


S5 viernes S6 
viernes 


S6 sábado 
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9 a 11 h       Confer. GSP 


11:20 a 13:20 h       Confer. RGA 


16 a 17:40 h GSP GSP GSP GSP GSP Taller 
GSP 


 


18 a 19:40 h RGA RGA RGA RGA RGA Taller 
RGA 


 


        


1º 
SEMESTRE 


S7 
viernes 


S8 
viernes 


S9 
viernes 


S10 
viernes 


S11 viernes S12 
viernes 


S12 sábado 


9 a 11 h       Confer. GAC 


11,20 a 13,20 h       Confer. GAM 


16 a 17:40 h GAC GAC GAC GAC GAC Taller 
GAC 


 


18 a 19:40 h GAM GAM GAM GAM GAM Taller 
GAM 


 


        


1º 
SEMESTRE 


S13 
viernes 


S14 
viernes 


S15 
viernes 


S15 
sábado 


S16* 


Exámenes 1ª 
convocatoria 


S17 S18* 


Exámenes 2ª 
convocatoria 


9 a 11 h    Taller 
GAL 


   


11,20 a 13,20 h    Confer. 
GAL 


 


16 a 17:40 h  


GAL 


 


GAL 


GAL   


18 a 19:40 h    


      


* Exámenes: Semana 16: el jueves por la tarde dos exámenes (de 16 a 18 y de 18:30 a 20:30 h), el viernes 
por la tarde dos exámenes (de 16 a 18 y de 18:30 a 20:30) y el sábado por la mañana un examen. 


 Semana 17 tutorías y semana 18 segunda convocatoria: mismos días que semana 16. 


 


SEGUNDO SEMESTRE  


Gestión administrativa fiscal (GAF) 


Gestión administrativa de la contabilidad societaria (Con) 


Prácticas Externas (PE) 


Trabajo Fin de Máster (TFM) 


Distribución horaria prevista 


2º SEMESTRE S1 viernes S2 viernes S3 viernes S4 viernes S5 viernes S6 viernes S6 sábado 


9 a 11 h       Confer. GAF 


11,20 a 13,20 h       Confer. Con 


16 a 17:40 h GAF GAF GAF GAF GAF Taller GAF  


18 a 19:40 h Con Con Con Con Con Taller Con  
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Las Semanas 7 a 15: Realización de PE y preparación TFM 


Exámenes: Semana 16: el viernes por la tarde dos exámenes (de 16 a 18 y de 18:30 a 20:30). Semana 17 
tutorías y semana 18 segunda convocatoria: viernes por la tarde dos exámenes (de 16 a 18 y de 18:30 a 
20:30). 


 


 


Mecanismos de coordinación docente horizontal y vertical del plan de estudios 


Teniendo en cuenta que el Máster Universitario en  Administrativa ha sido diseñado como un 
título a cuyo plan de estudios le ha sido asignada una carga docente de 60 ECTS, que se 
desarrollará durante un curso académico, sólo tiene sentido la previsión de mecanismos de 
coordinación docente de carácter horizontal entre los profesores responsables de las distintas 
asignaturas integradas en dicho plan.  


Se parte del presupuesto de que, para poder llegar a proporcionar una formación especializada de 
calidad, resulta absolutamente imprescindible ya no sólo que el plan de estudios responda a una 
estructura y contenidos coherentes, sino también que el ejercicio docente respete de forma plena 
tales exigencias. A tal fin se considera necesario diseñar y ejecutar mecanismos adecuados y 
eficaces de coordinación entre el profesorado en todos los aspectos de la actividad docente: 
organización de los contenidos concretos de las asignaturas; niveles de exigencia; tipos de 
actividades formativas a realizar; distribución temporal de la carga docente e instrumentos y 
criterios de evaluación y calificación. Se prevé conseguir esta coordinación en la organización y 
desarrollo de la actividad docente del Máster a través de los siguientes medios: 


El Director o la Directora del máster será la figura a la que se puede dirigir, de manera permanente, 
todo el alumnado (a través del correo electrónico o, si así lo demandaran, a través de reuniones 
presenciales) para plantearle dudas o problemas relacionados con los materiales docentes, las 
prácticas externas o cualquier otra eventualidad que surja en el desarrollo del máster. También el 
profesorado y los colaboradores docentes podrán acudir en cualquier momento al Director/a para 
poner en su conocimiento posibles incidencias o sugerencias relacionadas con el desarrollo de su 
actividad docente.  La Dirección del máster buscará vías eficaces y rápidas para la solución de los 
problemas suscitados recurriendo, si fuera necesario y si el problema fuera de carácter técnico, a 
los servicios correspondientes de la USAL.  


Reunión inicial, previa al inicio del curso, del profesorado y los profesionales (gestores 
administrativos) que vayan a participar en las actividades formativas, toda vez que los contenidos 
de carácter más profesionalizante o específico vinculados a las distintas materias serán impartidos 
por gestores administrativos, de acuerdo con el Convenio de colaboración celebrado entre la 
Universidad de Salamanca y el Colegio Oficial de Gestores Administrativos de Castilla y león. 
En esta reunión se prestará especial atención a tres cuestiones: la primera de ellas, determinar qué 
contenidos de los que puedan resultar comunes a más de una asignatura se han de asignar a cada 
una de ellas, a los efectos de evitar solapamientos y repeticiones, así como determinar qué 
contenidos concretos de cada materia serán objeto de la intervención de los profesionales 
colaboradores en las actividades formativas; la segunda, realizar una adecuada planificación de 
las actividades docentes a lo largo del curso para evitar períodos de excesiva carga de trabajo a 
los estudiantes; y la tercera, relativa a la fijación por parte del profesorado de unos criterios de 
evaluación comunes apropiados para medir las competencias adquiridas, tanto en cada asignatura 
en particular como en el Título en su conjunto.  


Celebración de una reunión entre la Dirección del Máster y los tutores de prácticas externas antes 
del inicio de esa actividad para explicar convenientemente cómo debe realizarse el seguimiento 
de los estudiantes y cuáles son las funciones de dichos tutores, que deben realizar un Informe final 
sobre el estudiante. Dado que los tutores de prácticas residen en distintas provincias esta reunión 
se podrá realizar bien presencialmente en una fecha acordada al efecto o, si no fuera posible, de 
manera virtual a través de videoconferencia. 
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Celebración de una reunión del profesorado al final de cada semestre dirigida a la evaluación 
conjunta del desarrollo de éste (incidencias, problemas detectados y soluciones aportadas, 
sugerencias de los estudiantes…). 


Las reuniones del profesorado, perteneciente en su totalidad a la Universidad de Salamanca, serán 
de carácter presencial. Las reuniones entre el profesorado y los profesionales (gestores 
administrativos) se podrá realizar bien presencialmente en una fecha acordada al efecto o, si no 
fuera posible, de manera virtual, a través de video conferencia. 


Se medirá el grado de satisfacción de los alumnos y el de consecución de los objetivos fijados, 
mediante encuestas telemáticas que se pasarán tras la finalización de los estudios, sirviendo así 
como herramientas de mejora para futuras ediciones. 


Prácticas externas  


Las Prácticas externas obligatorias consisten en el desarrollo por parte del estudiante de prácticas 
en un entorno real, una Gestoría Administrativa, bajo la supervisión de un tutor de prácticas 
(Gestor Administrativo). Tienen una carga de 12 ECTS (300 horas) y se desarrollarán en el 
segundo semestre. Se realizarán 225 horas presenciales en las gestorías asignadas; la distribución 
de las horas semanales y el número de semanas de prácticas, siempre dentro del segundo semestre, 
puede variar de unas gestorías a otras, si bien en todo caso permitirá cumplimentar al estudiante 
el total de las horas previstas. De esas 225 horas, 10 corresponderán a tutorías específicas de 
prácticas con los tutores profesionales (véase el apartado de Actividades Formativas). Al finalizar 
el periodo de prácticas el tutor profesional emitirá un Informe final sobre el estudiante (actitud y 
aprovechamiento). 
 
Además del desarrollo efectivo de las tareas encomendadas al alumnado por parte de los gestores, 
cada estudiante tiene que elaborar individualmente un Diario en el que describa la documentación 
manejada, las aplicaciones informáticas utilizadas y las actividades realizadas cada día en la 
Gestoría en la que realice sus prácticas. Asimismo, una vez terminado el periodo de prácticas 
externas se deberá elaborar una Memoria final, organizando, sintetizando y valorando la 
información que el alumno habrá ido recogiendo, de manera más detallada, en su Diario de 
prácticas. Esta Memoria, junto con el Informe del tutor profesional serán los dos elementos de 
evaluación de la materia. 
 


Aunque el máximo de alumnos admitidos en el máster será de 30, se dispone de un total de 45 
gestorías administrativas en las que los estudiantes pueden realizar las prácticas externas. Los 
tutores de prácticas tienen todos ellos una amplia experiencia profesional. En la tabla 6.3.a 
(Epígrafe 6 de la memoria: Personal académico) se indican los tutores/as, el número de 
colegiación, la provincia en la que se encuentra la gestoría y la fecha de colegiación (experiencia 
profesional). 


 


Idiomas 


Español 


Tipo de enseñanza  


Semipresencial 


Sistema de calificación 


La evaluación y calificación de las diferentes asignaturas de este máster se llevarán a cabo de 
acuerdo con los criterios del Marco Europeo de Educación Superior siguiendo el reglamento que 
regula los sistemas de evaluación y calificación del aprendizaje de los estudiantes en las 
enseñanzas de la USAL conducentes a títulos oficiales y propios (aprobado por el Consejo de 
Gobierno de 19/121/2008 y modificado en las sesiones del Consejo de Gobierno de 30/10/2009 
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y de 28/5/2015) 
(http://www.usal.es/webusal/files/Evaluacion_Reglamento_Modificacion_CG25052015.pdf ) 


Se calificará según la Normativa sobre el sistema de calificaciones y cálculo de la nota media y 
de la calificación global de los expedientes académicos de los estudiantes en la Universidad de 
Salamanca (aprobado por el Consejo de Gobierno de 23 de junio de 2011) 
(http://secretaria.usal.es/boletines/consulta/files/5267-
P08_Normativa_Sistema_de_Calificaciones.pdf ). Dicha normativa se deriva de la aplicación del 
RD 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el 
sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de carácter oficial y validez en todo el 
territorio nacional.  


Los resultados obtenidos por los estudiantes de la Universidad de Salamanca en cada una de las 
asignaturas de los planes de estudio se calificarán en una escala cuantitativa de 0 a 10, añadiendo 
su correspondiente calificación cualitativa: 


0,0-4,9: Suspenso (SS) 


5,0-6,9: Aprobado (AP) 


7,0-8,9: Notable (NT) 


9,0-10: Sobresaliente (SB) 


A los estudiantes que hayan obtenido una calificación cuantitativa igual o superior a nueve se le 
podrá otorgar en su calificación cualitativa la mención “Matrícula de Honor”. Su número no podrá 
exceder del 5% de los estudiantes matriculados en una asignatura en el correspondiente curso 
académico, salvo que el número de estudiantes sea inferior a 20, en cuyo caso se podrá conceder 
una única “Matrícula de Honor. 


Para los TFM se aplicará el Reglamento de Trabajos Fin de Máster de la Universidad de 
Salamanca (Aprobado por el Consejo de Gobierno en su sesión de 27 de enero de 2016). 


Organización de la movilidad de estudiantes propios y de acogida 


En el Máster Universitario en Gestión Administrativa no se establecen acciones de movilidad 
específicas. 


5.2 Actividades formativas 


1. Lectura y preparación Texto Base y Recursos complementarios: Actividad formativa no 
presencial que consiste en que los estudiantes lean y preparen los contenidos del texto base y, en 
su caso, los recursos complementarios (documentación) de cada materia que estarán disponibles 
en la plataforma Studium. 
2. Clases magistrales: Actividad formativa presencial que consiste en la exposición de 
contenidos fundamentales del texto base por parte del profesorado. Se desarrolla en las sesiones 
presenciales obligatorias de cada materia.  Se prioriza la transmisión de conocimientos por parte 
del profesor, exigiendo al alumno la preparación previa o el estudio posterior de los contenidos 
relacionados con la clase. 
3. Talleres: Actividad formativa presencial que consiste en el desarrollo de contenidos prácticos 
de la materia por parte de un Gestor Administrativo con la participación activa del alumnado.  
4. Seminario/Conferencia: Actividad formativa presencial que consiste en la exposición 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 ámbito, por ejemplo de la 
Administración) y un debate o discusión posterior con los estudiantes. 
5. Casos/situaciones prácticas: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento, 
desarrollo y resolución de casos prácticos o de otra actividad sobre las materias del programa.  


6. Foros: Actividad formativa on-line que consiste en el planteamiento de temas para su debate 
por los estudiantes. Los debates estarán moderados por el profesorado y se referirán a aspectos de 
interés relacionados con cada  materia.  
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7. Tutorías: Actividad formativa on-line a través de la que se realiza el seguimiento y 
asesoramiento de los estudiantes relacionado con el desarrollo de cada materia por parte de un 
tutor o tutora.  


8. Estancia en Gestorías Administrativas: Actividad formativa presencial que consiste en el 
desarrollo por parte del estudiante de prácticas en un entorno real, una Gestoría Administrativa, 
bajo la supervisión de un tutor de prácticas  (Gestor Administrativo).  
9. Diario de Prácticas: Actividad formativa que consiste en la elaboración individual de un 
registro diario en el marco de las Prácticas Externas. Se trata de una descripción detallada de la 
documentación manejada, las aplicaciones informáticas utilizadas y las actividades realizadas 
cada día en la Gestoría en la que el estudiante desarrolle sus prácticas. Aplicable solo en la materia 
prácticas externas. Este Diario servirá de base para la elaboración de la Memoria de Prácticas que 
cada estudiante debe presentar cuando las finalice. 
10. Trabajo Final: Actividad formativa que consiste en la realización del trabajo individual 
obligatorio de final del Máster, de acuerdo con la normativa específica al efecto. El trabajo se 
realizará bajo la dirección académica de un profesor o profesora del Máster. Aplicable solo en la 
materia TFM. 
11. Tutorías específicas TFM: tutorías asociadas a la realización del TFM. El objeto de estas 
tutorías es el de realizar un adecuado planteamiento del TFM y un seguimiento de los avances del 
trabajo individual y autónomo del estudiante. En ellas se orientará y tutelará al estudiante para el 
correcto desarrollo de su trabajo. Podrán desarrollarse, si así lo acuerdan el estudiante y su tutor 
de TFM, con carácter virtual (on-line) o  presencial, y de manera individual o, si se refieren a 
aspectos generales (redacción, sistema de citas, aspectos formales) en grupo. Está prevista la 
obligada participación de cada estudiante en un mínimo de tres tutorías. Aplicable solo en la 
materia TFM.  
12. Tutorías específicas prácticas externas: Actividad formativa presencial que consiste en la 
orientación al estudiante en prácticas por parte del tutor profesional (Gestor Administrativo) con 
la finalidad de introducirlo en la dinámica del funcionamiento de la gestoría, los procedimientos 
habituales desarrollados en ella, las aplicaciones informáticas que se utilizan, etc., de manera que 
se ofrezca al estudiante las indicaciones previas necesarias para una eficaz integración en la 
gestoría y para la adecuada aplicación práctica de los conocimientos adquiridos en las otras 
asignaturas del máster. Aplicable solo en la materia prácticas externas. 
13. Prueba teórico-práctica: Actividad formativa presencial en la que los estudiantes deben 
resolver por escrito las cuestiones y situaciones teórico.prácticas planteadas en cada asignatura. 
Esta prueba, asimismo, constituye el examen final de cada asignatura. 


5.3  
5.4 Metodología docente 


… 


 


5.5 Sistemas de evaluación 


Evaluación de la resolución de casos/situaciones prácticas: valoración de trabajos (casos 
prácticos u otras actividades) vinculados a las materias del programa. En cada materia el 
profesorado planteará la realización de una o varias tareas que deberán ser enviada a través de la 
plataforma en los plazos marcados al efecto. Forma parte de la evaluación continua no presencial. 
Aporta a la calificación global entre un 10% y un 20% de la nota. 


Cuestionarios: prueba de carácter objetivo. Consiste en el planteamiento de un cuestionario on 
line de opción múltiple sobre los contenidos de cada materia. Forma parte de la evaluación 
continua no presencial. Aporta a la calificación global entre un 10% y un 20% de la nota. 


Examen final: Examen teórico-práctico de los contenidos de cada materia. Es de carácter 
presencial y aporta a la calificación global entre un 60% y un 80% de la nota. 
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Memoria del TFM: Evaluación del  TFM realizado individualmente por cada estudiante. Se 
valorará especialmente la identificación de las cuestiones planteadas, la solución a los problemas 
concretos, la aplicación de las herramientas y técnicas de la Gestión Administrativa, así como la 
calidad del trabajo presentado. Aporta a la calificación de la asignatura TFM entre un 80% y un 
90% de la nota.  


Exposición oral y defensa pública del TFM: de carácter presencial, prevista legalmente. 
Excepcionalmente y por razones justificadas y acreditadas, que valoraría la Comisión académica 
del Máster, podrán autorizarse defensas de TFM que no se realicen presencialmente, sino a través 
de videoconferencia. Aporta a la calificación de la asignatura TFM entre un 10% y un 20% de la 
nota. 


Memoria de Prácticas: Cada estudiante debe elaborar una memoria final sobre las actividades 
realizadas en el marco de las Prácticas Externa. Se trata de organizar, describir, sintetizar y valorar 
la información sobre el desarrollo diario de las prácticas que el alumno habrá ido recogiendo, de 
manera más detallada, en su Diario de Prácticas. Aporta a la calificación de la asignatura Prácticas 
externas entre un 60% y un 70% de la nota. Aplicable solo en la materia prácticas externas. 


Informe final del tutor profesional: Informe en el que el tutor profesional, realizado el 
seguimiento del estudiante durante el periodo de prácticas, valorará su actitud y aprovechamiento 
de las prácticas. Aporta a la calificación de la asignatura Prácticas externas entre un 30% y un 
40% de la nota. 


La realización de actividades formativas y pruebas no presenciales evaluables requiere que cada 
estudiante acceda a la plataforma a través de sus credenciales personales (Identidad Digital en la 
USAL).  


5.6  
5.7 Descripción  detallada de materias y asignaturas (fichas docentes)  


5.7.1 Descripción detallada por materias 
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6.1 Profesorado 


El profesorado del Máster Universitario en Gestión Administrativa pertenece a seis áreas de 
conocimiento: Derecho Administrativo, Derecho Civil, Derecho Mercantil, Derecho Financiero y 
Tributario, Derecho del Trabajo y de la Seguridad Social, y Economía financiera y Contabilidad  


En el máster está prevista la participación de uno o dos profesores o profesoras por área. El 78% 
tiene el grado de doctor/a.  


Por categorías académicas hay 2 catedráticos de universidad (22,2%), 2 profesores titulares de 
universidad (22,2%), 3 profesores titulares de escuela universitaria (33,3%), 1 profesor contratado 
doctor (11,1%), 1 profesor ayudante doctor (11,1 %). Una de las profesoras titulares de universidad 
está acreditada como catedrática de universidad, y la profesora contratada doctora está acreditada a 
profesora titular de universidad. 


Todo el personal académico del máster tiene dedicación a tiempo completo. 


No se prevé la contratación de profesorado para el máster. Todo el profesorado que impartirá 
docencia en el Máster tiene carácter permanente, a excepción de un Profesor Ayudante Doctor 
(PAD). 


La experiencia docente media del profesorado funcionario supera los veinte años y el profesorado 
con contrato laboral también tiene una experiencia docente superior a los diez años. La actividad 
docente del profesorado se ha desarrollado en titulaciones muy diversas, entre otras, los  grados en 
Derecho, en Relaciones Laborales y Recursos Humanos, en Administración y Dirección de Empresas 
o en Gestión de PYMES. 


Respecto a la experiencia investigadora, el profesorado perteneciente a las categorías de CU, PTU, 
PTEU y PCD reúne un total de 12 sexenios y en el periodo 2012-2016 se han dirigido 28 tesis 
doctorales. Por otro lado, también hay un amplio balance de la producción científica en los últimos 
cinco años del conjunto del personal académico que participa en el máster. Asimismo el profesorado 
del máster ha participado en 38 de proyectos de investigación de ámbito autonómico, nacional e 
internacional. 


La calidad de la docencia a distancia queda acreditada por la experiencia de todo el profesorado de 
la USAL  en el uso de la plataforma Studium, que se utiliza hace más de una década. Pero, además,  
los profesores involucrados cuentan con formación permanente en el ámbito de la docencia virtual: 
en la USAL el IUCE imparte cursos y actividades de formación para el profesorado universitario 
(http://iuce.usal.es ) que hacen hincapié en el uso de las nuevas tecnologías para la docencia. Por su 
parte, la USAL pone a disposición del profesorado los servicios del CPD (Centro de Proceso de 
Datos), esto es, los servicios informáticos que proporciona orientación a profesores y estudiantes 
tanto en lo referente al uso de la plataforma Studium como a todo lo relacionado con los recursos on 
line de la USAL (véase el apartado 6.2). A todo esto hay que añadir espacios de autoformación 
permanente en el campus virtual, un buen ejemplo son los recursos para docentes disponibles 
en http://virtuale.usal.es/docentes/, donde  es posible encontrar herramientas y utilidades 
recomendadas por la Universidad Virtual que resultan de especial interés en su aplicación al e-
Learning. A través de VirtualE (http://virtuale.usal.es/asesor-virtuale/) se ofrece asesoramiento y 
formación en todos los aspectos relacionados con la virtualización de cursos y asignaturas: Creación 
de materiales didácticos, Diseño de cursos on-line, Implementación de cursos en Studium, Figura del 
tutor online , etc. La USAL, asimismo, organiza eventos específicos (encuentros, jornadas, etc.) en 
torno a la enseñanza y el aprendizaje virtual. 


En cuanto al cómputo de la carga docente al profesorado que imparta docencia  en asignaturas de 
títulos impartidos en modalidades semipresencial y a distancia, el Plan de Organización de la 
Actividad Académica del PDI de la Universidad de Salamanca (Modelo de plantilla, aprobado el 17 
de diciembre de 2010 y modificado en los Consejos de Gobierno de 24 de julio de 2013, 25 de 
septiembre de 2014 y 24 de septiembre de 2015), recoge  lo siguiente “Las asignaturas de los títulos 
de modalidad semipresencial o a distancia se tipificarán considerando las actividades docente, tantos 
presenciales como complementarias, que se desarrollen en ellas, de acuerdo con lo previsto en la 
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memoria del título. Además, durante el primer curso de implantación del mismo, en el cómputo de 
rendimiento de las áreas de conocimiento, a estas asignaturas se les aplicará un factor de corrección 
de 1,2”. “Asignaturas de prácticas externas Las prácticas externas curriculares, tanto obligatorias 
como optativas, de las titulaciones de Grado y Máster se considerarán como asignaturas T3.2 con 
una presencialidad del 3%. La docencia complementaria se calculará como en el resto de las 
asignaturas”.  


Colaboradores profesionales: de acuerdo con las previsiones del Convenio de Colaboración firmado 
entre la Universidad de Salamanca y el Colegio Oficial de Gestores Administrativos de Castilla y 
León (COGACyL), de 26 de febrero de 2016, participarán en la docencia profesionales colegiados 
facilitados por el COGACyL (relacionados en la tabla 6.3), que se encargarán de talleres, seminarios 
y prácticas. Así, contenidos profesionalizantes altamente específicos, los relacionados con el Estatuto 
corporativo, la deontología profesional, etc., serán impartidos por estos profesionales; el COGACyL 
también proporcionará a los Gestores adecuados para impartir seminarios o conferencias 
relacionadas con aspectos muy concretos, polémicos o novedosos vinculados al ejercicio de la 
profesión. Igualmente, en lo que atañe a las prácticas externas, se cuenta con 45 Gestores 
administrativos (relacionados en la tabla 6.3.a), con una amplia trayectoria profesional para ejercer 
como tutores de prácticas. El hecho de que haya más tutores previstos que número de alumnos 
máximo admitido en el máster tiene que ver con el hecho de se quiere ofrecer a los alumnos gestorías 
de distintas provincias de la Comunidad para que puedan elegir la más adecuada en función de su 
lugar de residencia. 


 


 


 


 


Tabla 6.1 Profesorado por institución, departamento, área de conocimiento, categoría académica, 
experiencia docente e investigadora y otros méritos  


Institución y 
Departamento  


Área de 
conocimiento 


Categoría 
Académica 


Quinquenios y 
Sexenios 


Méritos en los últimos 5 años (2012-2016) 


Dpto. de Derecho 
Administrativo, 
Financiero y 
procesal 


Derecho 
Administrativo 


1 CU Quinquenios: 4 
Sexenios: 3 


Proyectos investigación: 4 
Tesis doctorales: 11  
Publicaciones: 45 
Amplia experiencia en el uso de las TIC.  
 


Dpto. de Derecho 
Administrativo, 
Financiero y 
procesal 


Derecho 
Administrativo 


1 PAD  Proyectos investigación: 3 
Tesis doctorales: 1 
Publicaciones: 16  
Amplia experiencia en el uso de las TIC 


Departamento de 
Derecho Privado 


Derecho Civil 1 CU Quinquenios: 4 
Sexenios: 3 


Proyectos investigación: 3 
Publicaciones:28 
Tesis leídas: 1, en codirección 
Amplia experiencia en el uso de las TIC 


Departamento de 
Derecho Privado 


Derecho Mercantil 1 TEU Quinquenios: 4 
 


Experiencia profesional ajena a la USAL: 
13 años como Juez sustituto. 
Proyectos/Contratos de investigación: 1  
Publicaciones: 4 capítulos de libro, 11 
artículos. 
Amplia experiencia en docencia online y 
uso de TIC;  coordinador de Área en Título 
Propio a distancia (USAL).  


Departamento de 
Derecho del 


Derecho del 
Trabajo y de la 
Seguridad Social 


1 TU Quinquenios: 5 
Sexenios: 1 


Proyectos/Contratos de investigación: 8 
Tesis doctorales: 11  
Publicaciones: 15. 


2 


 


cs
v:


 2
58


73
37


57
74


34
62


02
45


82
80


2







USAL MU en Gestión Administrativa  6.1 Profesorado 


Institución y 
Departamento  


Área de 
conocimiento 


Categoría 
Académica 


Quinquenios y 
Sexenios 


Méritos en los últimos 5 años (2012-2016) 


Trabajo y Trabajo 
Social 


Experiencia en docencia semipresencial y 
uso de TIC. 


Departamento de 
Derecho del 
Trabajo y Trabajo 
Social 


Derecho del 
Trabajo y de la 
Seguridad Social 


1 TEU Quinquenios: 4 
Sexenios: 1 


Proyectos/Contratos de investigación: 2  
 Publicaciones: 10   
Amplia formación y experiencia en el uso 
de las TIC y la enseñanza on-line y 
semipresencial 


Dpto. de Derecho 
Administrativo, 
Financiero y 
procesal 


Derecho 
Financiero y 
Tributario 


1PCD Quinquenios: 3 
Sexenios: 2 


Proyectos/Contratos de investigación: 6 
Tesis doctorales: 1 
Publicaciones: 13 aportaciones entre  
artículos en revistas con impacto, capítulos 
de libros y 2 monografías. 
Amplia formación y experiencia en el uso 
de las TIC y la enseñanza on-line. 


Dpto. 
Administración y 
Economía de la 
Empresa 


Economía 
Financiera y 
Contabilidad 


1 TU 
 


Quinquenios: 4 
Sexenios: 2 


Experiencia profesional ajena a la USAL: 
8 años de experiencia en el departamento 
de contabilidad de diferentes PYMES.  
Tesis doctorales:3 
Proyectos/Contratos de investigación: 10 
Publicaciones: 40 artículos en revistas JCR 
y otros 30 artículos en revistas de calidad y 
capítulos de libro. 
Amplia formación (asistencia 15 cursos de 
formación IUCE) y experiencia en el uso 
de las TIC y docencia online. 


Dpto. 
Administración y 
Economía de la 
Empresa 


Economía 
Financiera y 
Contabilidad 


1TEU Quinquenios: 5 
 


Experiencia profesional ajena a la USAL: 
1 año de experiencia en el departamento de 
contabilidad de una PYME. 
Publicaciones: 1 artículos en revistas JCR  
Amplia  experiencia en el uso de las TIC. 
  


Total PDI  Nº Total PDI: 9   


 


Tabla 6.2. Profesorado por universidad, categoría académica, título de doctor y horas de dedicación 
al Título 


Universid
ad 


Categoría Académica Nº  % 
categoría 


Nº de 
Docto
res 


% 
Docto
res 


Nº horas 
dedicación 
al título 
(Presencial 


Nº horas 
dedicación 
al título (No 
Presencial* 


% 
Horas 


USAL Catedrático de Universidad 2 22,22 2 100 14 + 14 300  
 


28,57 


USAL Profesor Titular de 
Universidad 


2 22,22 2 100 7 + 7 150 
 


14,28 


USAL Profesor Titular de Escuela 
Univer. 


3 33,33 1 33,3 7+ 7 + 14 300 
 


28,57 


USAL Profesor Ayudante Doctor 1 11,11 1 100 14 150  14,28 
USAL Profesor Contratado Doctor 1 11,11 1 100 14 150  


 
14,28 


 TOTAL 9 100% 6 7 77,7  1050  
 


100% 


*La dedicación no presencial calculada corresponde al primer año de implantación del máster, en el 
que hay que elaborar los materiales docentes y los recursos complementarios.  
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Los siguientes años esta dedicación se vería reducida en función de las actualizaciones de los 
materiales y recursos complementarios. 


[Nota de la tabla 6.2: el % Categoría es vertical (la suma de toda la columna ha de dar el 100%). El 
% de Doctores es horizontal (dentro de cada categoría académica cuál es el % de doctores). El % de 
Horas de dedicación al título es horizontal]  
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Tabla 6.3 Profesionales que colaborarán en el Máster y principales méritos que justifican y avalan su 
cualificación y adecuación al mismo. 


Profesional (nombre, apellidos) y 
formación académica 


Lugar de trabajo / puesto de trabajo Experiencia profesional y otros 
méritos 


Alfredo García González. Licenciado 
en Derecho 


Gestoría Alfredo García González 36 años de experiencia profesional. 
Tesorero del COGACyL 


Isabel Muñoz Gacto. Licenciada en 
Derecho 
 
-Especialista Universitario en 
Contabilidad General. UNED. 
-Especialista Universitario en Sistema 
Fiscal Español. UNED. 
-Máster en Prevención de Riesgos 
Laborales. Especialidad en Seguridad 
en el Trabajo. Instituto Europeo De 
Salud y Bienestar Social. 
-Máster en Comunidades Europeas y 
Derechos Humanos. Instituto de 
Estudios Europeos y Derechos 
Humanos. "Benedictus A Nursia 
René-Cassin". Universidad Pontificia 
de Salamanca 
 
 
 


Gestoría Isabel Muñoz Gacto 22 años de experiencia profesional. 
Delegada provincial en Salamanca 
del COGACyL 


Jesús Ortega Paunero. Licenciado en 
Derecho 


Gestoría Jesús Ortega 25 años de experiencia profesional. 
Vicepresidente del COGACyL 
Formador de la FUFAP (Fundación 
para la formación de altos 
profesionales). 


Antonio Ramajo Cuesta. Licenciado 
en Economía 


Gestoría Ramajo SL 3 años de experiencia profesional. 
Especialista en Contabilidad 
societaria. 
 


Jesús Enrique Martínez Díaz. 
Licenciado en Economía 


Geastoría Martínez Llanos SL 21 años de experiencia profesional. 
Profesor Asociado de la Universidad 
de Valladolid. Delegado provincial 
en Valladolid del COGACyL. 


Carlos Rodríguez-Noriega Acedo. 
Licenciado en Derecho 


Gestoría-Asesoría Rodríguez Noriega 25 años de experiencia profesional. 
Presidente del COGA de Asturias 


 


Tabla 6.3.a Relación de tutores profesionales para la realización de la Prácticas Externas, según 
número de colegiado, provincia de la gestoría y fecha de colegiación (experiencia profesional) 


Nº.Col. Nombre Provincia FECHA COLEGIACION 


1160 Anaya García, Federico SALAMANCA 24/10/1981 


1446 Andrés Carrillo, Pedro SALAMANCA 07/05/2002 


1476 Barrio Sánchez, María del 
Carmen 


SALAMANCA 12/07/2005 


1225 Cuesta Sánchez, Hipólito SALAMANCA 24/02/1990 
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Nº.Col. Nombre Provincia FECHA COLEGIACION 


1503 Domínguez Perrino, David SALAMANCA 03/02/2009 


0922 Estévez Ramos, Juan Antonio SALAMANCA 08/08/1966 


1243 Fernandez de Troconiz 
Martin, Carlos 


SALAMANCA 02/03/1991 


1161 García González, Alfredo SALAMANCA 24/10/1981 


1348 Gómez Fraile, José Carlos SALAMANCA 11/11/1997 


1316 Hernández Sánchez, José 
Frco. 


SALAMANCA 29/09/1995 


1402 López Labajos, Juan Ramón SALAMANCA 29/02/2000 


1404 Lorenzo Arroyo, Santiago SALAMANCA 29/02/2000 


1434 Losada Martin, Julian SALAMANCA 13/03/2001 


1358 Manzano Montero, María 
Teresa 


SALAMANCA 24/02/1998 


1301 Martin Buenadicha, Roberto SALAMANCA 18/02/1995 


1381 Mateos Alzaga,  Javier 
Fernando 


SALAMANCA 19/12/1998 


1309 Muñoz Gacto, Isabel SALAMANCA 06/05/1995 


1505 Muñoz Zurdo, José Manuel SALAMANCA 12/03/2009 


1254 Nieto Corredera, Juan Carlos SALAMANCA 29/02/1992 


1414 Prieto Castaño, María Amaya SALAMANCA 06/06/2000 


1256 Prieto Miguel, Carlos Alfonso SALAMANCA 29/02/1992 


1528 Ramajo Cuesta, Antonio SALAMANCA 04/03/2014 


1525 Rodríguez Santos, Jose 
Carlos 


SALAMANCA 17/12/2013 


1247 Rogado Martin, Juan Antonio SALAMANCA 19/10/1991 


1382 Ruiz Rodríguez, Jorge SALAMANCA 16/02/1999 


1399 San Pascual  Criado, Jose 
David 


SALAMANCA 03/02/2000 


1435 Sánchez Herrero, Pablo SALAMANCA 13/03/2001 
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Nº.Col. Nombre Provincia FECHA COLEGIACION 


1488 Santos Sánchez, Marcial SALAMANCA 29/09/2006 


1297 Sierra Palomino, Juan Manuel SALAMANCA 21/01/1995 


1296 Solís García, María Yolanda SALAMANCA 21/01/1995 


1526 Velasco Labrador, Daniel SALAMANCA 01/01/2014 


1280 Vicente García, Olga 
Angélica 


SALAMANCA 19/02/1994 


1074 Pertejo, Andrés, Miguel 
Ángel 


ZAMORA 07/10/1972 


1245 Ortega Paunero, Jesús VALLADOLID 19/10/1991 


1291 Sánchez-Valencia Diez, Ana VALLADOLID 22/10/1994 


1234 Valderrama Andrés, Mª Jesús VALLADOLID 07/07/1990 


1220 Martínez Ferrero, Eduardo BURGOS 24/02/1990 


1323 Martínez Díaz, Jesús Enrique VALLADOLID 16/12/1995 


1088 Pérez Díaz, José Ignacio BURGOS 16/06/1973 


1356 Alonso de Paz, Miguel Angel LEON 24/02/1998 


1431 Gómez García, Marta Casilda PALENCIA 13/03/2001 


1350 Barranco Mateo, Juan Carlos SORIA 28/01/1998 


1241 Fraile Galán, José Ignacio ZAMORA 16/11/1990 


1252 Mongil San Juan, Marcos VALLADOLID 29/02/1992 


1284 García Romo, Teresa  LEON 04/04/1994 


 


Ver también la tabla 6.4, en la que se relacionan las asignaturas que cada profesor/a imparte en el 
Máster, los ECTS,  las horas de docencia presencial y no presencial requeridas por asignatura, las 
horas anuales al título por cuso académico y las horas totales de dedicación a la USAL 
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Tabla 6.4 Profesorado implicado en la docencia del título 


Identificad
or del PDI Titulación 


D
oc


to
r (


SÍ
/N


O
) 


Ti
po


 a
cr


ed
ita


ci
òn


 


Asignaturas que imparte en el MU  
Denominación de la asignatura y (nº ECTS de 
la misma) 


Horas a 
docencia 
presencia
l por 
asign 


Horas a 
Docencia 
No 
Presencia
l por 
asign 


Horas 
anuales al 
título por 
cuso 
académico 


Horas 
Totales de 
dedicación 
a la 
USAL* 


CU Derecho SI  Gestión de Servicios Profesionales 6 ECTS 14 150 164 24x0,856= 
20,54 


CU Derecho SI  Gestión Administrativa Civil  6 ECTS 14 150 164 24x0,734= 
17,61 


PTU Derecho SI  Gestión administrativa Laboral 6 ECTS 7 75 82 24x0,510= 
12,24 


PTU Economía y 
Empresa 


SI CU Gestión Administrativa de la Contabilidad 
Societaria 6 ECTS 7 75 


82 24x0,997= 
23,92 


PTEU Derecho NO  Gestión administrativa laboral  6 ECTS 7 75 82 24x0,510 = 
12,24 


PTEU Derecho NO  Gestión administrativa mercantil 6 ECTS 14 150 164 24x0,827= 
19,84 


PTEU Economía y 
Empresa 


SI  Gestión Administrativa de la Contabilidad 
Societaria 6 ECTS 7 75 


82 24x0,997= 
23,92 


PCD Derecho SI PTU Gestión Administrativa Fiscal 6 ECTS 14 150 164 24x0,658= 
15,79 


PAD Derecho SI  Régimen jurídico administrativo aplicado a la 
Gestión administrativa 6 ECTS 14 150 


164 22x0,856= 
18,83 


* Dedicación de cada figura (créditos ECTS) multiplicado por el rendimiento docente principal del área (curso 2014-2015) 
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Mecanismos para la igualdad  entre hombres y mujeres y la no discriminación de personas 
con discapacidad 


Con carácter general, debe indicarse que los Estatutos de la USAL (aprobados por Acuerdo 
19/2003, de 30 de enero, de la Junta de Castilla y León, y modificados por Acuerdo 38/2011, de 
5 de mayo, de la Junta de Castilla y León) precisan en su art. 1 que “su actuación se inspira en los 
principios de democracia, igualdad, justicia y libertad” y en su art. 2 que entre sus fines se 
encuentra “la garantía, en la actividad de la Universidad, de la dignidad de la persona, el libre 
desarrollo de su personalidad sin ningún tipo de discriminación y el derecho a la igualdad efectiva 
entre mujeres y hombres”.   


El Equipo de Gobierno de la USAL realizó en 2007 una Declaración por la igualdad entre 
mujeres y hombres (http://campus.usal.es/gabinete/comunicacion/Declaracion_igualdad_2007.pdf) en la 
que se recoge que “con la aspiración de hacer de este objetivo una realidad práctica, en el marco 
de las políticas de calidad, la Universidad promoverá actuaciones de carácter transversal, que 
integren todas las intervenciones: buenas prácticas de igualdad en la comunidad universitaria, 
enseñanzas de Grado y Posgrado acordes con el principio de igualdad, investigación 
especializada de calidad en esta materia, pleno desarrollo de los recursos humanos y 
organización equitativa de las condiciones de trabajo, presencia equilibrada entre hombres y 
mujeres en los órganos de gobierno y en la toma de decisiones, así como la responsabilidad 
social de la Universidad como institución educativa. Para responder a la normativa vigente y a 
las demandas de la sociedad civil y de la comunidad universitaria, y en el marco de la misión, 
valores y objetivos de la Universidad de Salamanca, el Rector y su equipo de gobierno asumen 
la responsabilidad de impulsar un progreso incluyente y manifiestan su decidido compromiso 
con la igualdad efectiva entre mujeres y hombres”. Y en junio de ese mismo año se creó una 
Comisión de Igualdad, integrada por representantes de todos los colectivos universitarios 
(estudiantes, PDI y PAS) con el encargo de diseñar un Plan de Igualdad, previa elaboración del 
correspondiente Informe de Situación. Como resultado de ello, en el Consejo de Gobierno de 30 
de abril de 2008, y por unanimidad, se presentó el Plan Integral de Igualdad entre mujeres y 
hombres de la Universidad de Salamanca 
(http://igualdad.usal.es/images/stories/documentos/plan_igualdad_usal.pdf). 


Por otro lado, existe en la USAL una Unidad de Igualdad (http://igualdad.usal.es/) a la que 
corresponde la promoción de la igualdad efectiva de mujeres y hombres en la Universidad de 
Salamanca y el seguimiento del desarrollo y cumplimiento de la legislación y de los planes y 
medidas de igualdad que se adopten (art. 177 bis de los Estatutos de la USAL).  En el año 2012, 
además, esa Unidad publicó y difundió la "Guía 2012 de Igualdad de la 
USAL http://igualdad.usal.es/images/stories/documentos/guia_igualdad_usal.pdf, donde se 
recogen las Líneas Básicas del mencionado Plan de Igualdad y una Guía para un uso inclusivo 
del lenguaje. 


En materia de personas con discapacidad, la Unidad de atención a la discapacidad del Servicio de 
Asuntos Sociales (SAS) (http://sas.usal.es) y el Servicio de Información sobre Discapacidad 
(SID) (http://sid.usal.es/) dependiente del Instituto Universitario de Integración en la Comunidad 
(INICO) http://inico.usal.es/), ofrecen información, orientación y apoyo a personas con 
discapacidad, estudian las necesidades y demandas de las personas con discapacidad en el ámbito 
universitario, asesorando tanto a estudiantes con discapacidad, investigadores, profesores, 
personal de administración y servicios, voluntarios y a cualquier persona que esté interesada en 
este tema. 
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6.2 Otros recursos humanos disponibles 


Para el desarrollo de las actividades formativas de este máster, se cuenta con el apoyo del personal 
de administración y servicios, el personal de conserjería de la Facultad de Derecho, así como con un 
de técnico de apoyo de las aulas de informática, todos ellos con una vinculación permanente a la 
Universidad de Salamanca y formación específica en función del puesto de trabajo. En concreto la 
Facultad de Derecho dispone de personal de Secretaría que se ha venido haciendo cargo en los 
últimos años de las tareas administrativas correspondientes tanto a la Licenciatura en Derecho y al 
actual Grado en Derecho, como al resto de titulaciones impartidas en ese centro (Grado en Ciencia 
Política y Administración Pública o el Grado en Criminología, entre otros, y los diversos Másteres 
adscritos). Ese personal asumiría las labores de administración del nuevo Máster en Gestión 
Administrativa. En la RPT del 2016 la Secretaría de la Facultad de Derecho cuenta con 6 puestos 
base, 3 Jefaturas de Negociado, 1 Jefatura de Sección y la Secretaria del Decanato. Además del citado 
personal, el máster también contará con el apoyo de: 1 técnico especialista coordinador de conserjería 
y 7 oficiales de servicios e información; 1 Técnico de las Aulas de Informática; 2 personas encargadas 
del Servicio de Reprografía.  


En lo que respecta a las prácticas externas, la entidad receptora pondrá a disposición del máster los 
servicios y personal descrito en el convenio de colaboración.” 


Tabla 6.5 Personal de administración y servicios (PAS) adscrito a la Facultad de Derecho, a fecha de 
octubre de 2016 


Destino Categoría // Cuerpo /Escala Número de 
personas 


Secretaría de la Facultad de Derecho Puestos base 6 
Secretaría de la Facultad de Derecho Jefaturas de Negociado 3 
Secretaría de la Facultad de Derecho Jefaturas de Sección 1 
Secretaría de la Facultad de Derecho Secretaria del Decanato 1 
Conserjería de la Facultad de Derecho Técnico especialista coordinador de 


conserjería 
1 


Conserjería de la Facultad de Derecho Oficiales de servicios e información. 
 


7 


Facultad de Derecho Técnico de las Aulas de Informática 1 


Por otra parte, cabe señalar que la Universidad de Salamanca organiza de manera regular actividades 
formativas para todo el Personal de Administración y Servicios cuyas funciones están vinculadas con 
la docencia de forma que están capacitados para comprender y apoyar las iniciativas que se producen 
en torno a la docencia virtual. 


Más específicamente la USAL dispone de personal altamente cualificado en dos ámbitos vitales para 
la puesta en marcha, desarrollo y seguimiento de titulaciones virtuales: 


-Centro de procesamiento de datos (CPD), formado en su mayoría por técnicos informáticos. 


-Servicio de Producción e Innovación Digital, con perfil mixto, que incorpora tanto creativos, como, 
sobre todo, diseñadores instruccionales, que funcionan como interfaz entre los técnicos y los docentes 
y que tienen la responsabilidad de organizar, apoyar y evaluar los procesos de adaptación de la 
enseñanza presencial en enseñanza semipresencial. Precisamente la asistencia y apoyo a los 
profesores a la hora de preparar materiales docentes utilizando soportes tecnológicos específicos para 
la educación a distancia está garantizada a través de todo el equipo de recursos humanos que forma 
parte de este Servicio.  


En relación con la utilización de Studium, hay apoyo tecnológico adecuado en la USAL que se 
encarga de su mantenimiento y correcto funcionamiento, estando disponible un teléfono de soporte.
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7 RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 
7.1 Justificación de la adecuación de los medios materiales y servicios disponibles 


La Facultad de Derecho de la Universidad de Salamanca cuenta con las infraestructuras, los 
medios materiales y de personal necesarios para la impartición del Máster en Gestión 
Administrativa. Todas las instalaciones que se utilizarán corresponden a aulas, seminarios, salas 
de reuniones, secretaría, etc. de esta Facultad. Asimismo, las instalaciones de las distintas 
bibliotecas de la USAL y, en particular, la Biblioteca Francisco de Vitoria están disponibles para 
los estudiantes del máster, quienes podrán acceder a sus múltiples fondos bibliográficos. 


Los medios materiales y servicios de la Facultad de Derecho que se relacionan están también a 
disposición de tres Grados (Derecho, Criminología, Ciencia Política y Administración Pública) y 
de diez másteres universitarios presenciales (Análisis Económico del Derecho y las Políticas 
Públicas, Ciencia Política, Corrupción y Estado de Derecho, Democracia y Buen Gobierno, 
Derecho del Trabajo y Relaciones Laborales, Derecho Penal, Derecho Privado Patrimonial, 
Estudios de la Unión Europea, Estudios Interdisciplinares de Género, Estudios Latinoamericanos) 
y uno semipresencial (Cooperación Internacional para el Desarrollo). 


Capacidad de las aulas de la Facultad de Derecho: 


AULA CAPACIDAD 


001 260 puestos 


002-A 59 puestos 


002-B 90 puestos 


002-C 59 puestos 


003-A 120 puestos 


003-B 120 puestos 


101, 102, 103, 104, 105, 106 156 puestos 


007-A 40 puestos 


007-B 27 puestos 


009 73 puestos 


010-A 28 puestos 


010-B 24 puestos 


019 24 puestos 


020 28 puestos 


201, 202, 203, 204, 205, 206 156 puestos 


Salón de Grados 116 puestos 
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Aulas de informática (012 y 013) 
19 equipos / 36 puestos 


15 equipos / 28 puestos  


Aula de informática en planta jardín 40 puestos 


Aula María Telo 40 puestos 


Aula Abogacía 40 puestos (disponible solo por las 
mañanas) 


Seminario I 12 puestos 


Seminario II 18 puestos  con infraestructura para 
docencia on line hasta 500 usuarios 


Aula de simulación de juicios 22 puestos 


 


Todas las aulas cuentan con los medios electrónicos adecuados para una enseñanza adaptada al 
Espacio Europeo, pues cada aula posee un proyector y un ordenador fijos, y tienen conexión a 
internet. También se dispone de pizarras digitales. 


Con vistas al desarrollo de las actividades docentes ordinarias del máster se puede utilizar el aula 
007-A de la Facultad de Derecho, con capacidad para 40 personas o, si procede, otras aulas de 
menor capacidad (010-A y 010-B, o 019 y 020, Aula María Telo, Seminario I y II y aula de 
simulación de juicios), instalaciones que facilitan las diversas formas de docencia teórica y 
práctica propias de las enseñanzas que van a desarrollarse en el máster. 


La Facultad de Derecho cuenta también con tres aulas de informática disponibles para la 
realización de actividades colectivas del máster que puedan requerir este formato. El 
mantenimiento de los equipos informáticos de tales aulas está a cargo de un técnico de 
informática, si bien también los Servicios Informáticos de la Universidad de Salamanca se 
encargan de la revisión, actualización y mantenimiento de esas aulas y de sus equipos. 


La Facultad de Derecho cuenta con una página web (http://campus.usal.es/derecho) que contiene 
información detallada sobre las titulaciones y eventos que se desarrollan en la Facultad, de manera 
que los estudiantes del máster podrán disponer, antes de comienzo del curso, de la información 
académica suficiente para poder planificar su proceso de aprendizaje.  


La Biblioteca Francisco Vitoria del Campus Unamuno, en la que están reunidos los fondos de 
Derecho, Economía, Filosofía, Sociología y Ciencia Política, alberga un gran depósito 
bibliográfico e importantes fondos de monografías y colecciones de revistas jurídicas, además de 
las ya señaladas bases de datos jurídicas y revistas electrónicas. 


La Facultad de Derecho, por último, cumple con la normativa sobre igualdad de oportunidades, 
no discriminación y accesibilidad universal de las personas con discapacidad (Ley 51/2003, de 
2 de diciembre), ya que cuenta con rampas de acceso al edificio y en las clases, ascensores con 
lectura en Braille, así como mesas adaptables a los/las estudiantes en sillas de ruedas. En el 
momento actual no hay en el edificio espacio ni servicio alguno que no responda a las exigencias 
y normas de accesibilidad.   


Para la realización de las Prácticas externas se contarán con las 45 asesorías relacionadas en el 
apartado 6 de esta Memoria 
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Tabla 7.1 Entidades colaboradoras del MU para realizar las prácticas externas 


Institución u organismo ()Nombre completo y localidad)  Descripción del tipo de actividad a 
desarrollar  


Nº anual 
de 
plazas 
para 
prácticas  


Gestoría Anaya Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría de Andrés Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Barrio 
Sánchez 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Cuesta Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Domínguez y Perrino, 
SL 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Estévez Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Atrio SL Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Alfredo García 
González 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Gómez Fraile Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Hernández Sánchez 
Asesores Jurídicos y 
Fiscal 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría López Labajos Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Asesoría Lorenzo y 
Martin, SL 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Losada Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Manzano Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Lafiscontaii, 
SL 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Mateos Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Muñoz Gacto Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Jmz Salamanca 2009 
Asesores S.L.P 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Nieto 
Corredera 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 
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Institución u organismo ()Nombre completo y localidad)  Descripción del tipo de actividad a 
desarrollar  


Nº anual 
de 
plazas 
para 
prácticas  


A.G.E. Sacir, C.B. Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría C. Prieto, SLP Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Ramajo  SL Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Vega Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Rogado Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Mays, SLP Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría David San 
Pascual 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Rodelpa Gestion 
Salamanca,  S.L 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gesmoro SL Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría 
Admisnistrativa Segas, 
Slp 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Yolanda Solís Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Agüerogest, SL Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Olga Angelica 
Vicente 


Salamanca Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Pertejo Zamora Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Jesús Ortega 
Paunero 


Valladolid Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Sánchez-Valencia 
Gestión, S.L. 


Valladolid Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Valderrama Valladolid Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Correduría De Seguros 
y Gestoría Marfe 
Burgos, SL 


Burgos Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Martínez 
Llanos, SL. 


Valladolid Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Pérez Díaz Burgos Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 
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Institución u organismo ()Nombre completo y localidad)  Descripción del tipo de actividad a 
desarrollar  


Nº anual 
de 
plazas 
para 
prácticas  


Gestoría Legio, Sl. León Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Gómez 
Arroyo, SL 


Palencia Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestosoria, SL Soria Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Fraile, SL Zamora Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Mongil Valladolid Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Gestoría Simón, SL León Prácticas externas en Gestoría 
administrativa 


1 


Al final de este mismo apartado se adjunta el Convenio con el Consejo General de Gestores 
Administrativos de España. 


Dado el carácter semipresencial del Máster, se han tenido en cuenta los recursos tecnológicos para 
la docencia virtual que la USAL tiene en las siguientes plataformas y servicios: a) Campus Virtual 
Studium, b) Servicio de Producción e Innovación Digital, y c) Centro de Procesamiento de Datos. 


CAMPUS VIRTUAL STUDIUM (https://moodle2.usal.es/ ) 


Esta plataforma permitirá  


- El acceso al material didáctico completo del máster 


- La gestión y control académico por parte de los profesores del máster  


Sus características son las siguientes:  


- Está basada en Moodle 2.0 (plataforma de código abierto para el desarrollo de 
sistemas de gestión del aprendizaje).  


- El acceso se realiza por usuario y contraseña con tres roles básicos 
(Administrador, Alumno y Profesor).  


- Pantalla principal con espacio para cada una de las asignaturas del máster.  


- Cada asignatura dispondrá de herramientas “web 2.0” que podrán seleccionarse 
según las necesidades del profesor (foros, wikis, chat, cuestionarios de evaluación,…) 


- Herramienta de videoconferencia para el desarrollo de tutorías online, 
exposiciones a distancia, seminarios. 


- La plataforma se alojará en los servidores adquiridos a tal efecto y ubicados en la 
Universidad de Salamanca. 


- Será accesible a través de la Web oficial del Máster en Gestión Administrativa 


El Campus Virtual Studium (https://moodle2.usal.es/ ) es una plataforma institucional de la 
Universidad de Salamanca, concebida como servicio integral de apoyo a la formación online y su 
misión se concreta en las siguientes líneas de actuación: 


- Creación de páginas web asociadas a cursos o asignaturas y el control de acceso 
de estudiantes y profesores a estas páginas.  


- Atender y dar soporte a los usuarios, tanto estudiantes como profesores. 
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- Dar formación en el uso de las herramientas tecnológicas para la enseñanza 
online, así como sus aplicaciones didácticas. 


- Asesorar y prestar  asistencia técnica y metodológica en relación a la formación 
online. 


- Fomentar la mejora continua de la calidad en el uso de las herramientas del 
campus virtual. 


- Promover o contribuir al desarrollo de proyectos de innovación relacionados con 
la aplicación de las TIC a la educación. 


- Mantener y hacer evolucionar la infraestructura tecnológica que soporta el 
campus virtual. 


El elemento central de Studium es sistema de gestión de la enseñanza Moodle, que permite, a 
través de un navegador web convencional la publicación de contenidos, el seguimiento y 
evaluación de tareas y conocimientos adquiridos y provee una serie de herramientas de 
comunicación online. Suplementando la funcionalidad estándar de Moodle, se han desarrollado 
internamente herramientas que facilitan la integración de este sistema con la gestión académica 
de la Universidad y las labores de soporte a los usuarios. En la actualidad se emplea la versión 
2.7 de Moodle. La instalación de Moodle para Studium se ha realizado sobre el sistema de 
virtualización de servidores de los Servicios Informáticos de la Universidad y en la actualidad 
consta de 3 servidores front-end balanceados, 1 servidor dedicado de base de datos y 2 Tb de 
almacenamiento SSD a través de fibra óptica.  


La Unidad de Monitorización y Copias de Seguridad mantiene un sistema de alertas que 
comprueba continuamente el estado de funcionamiento de la plataforma y se realiza diariamente 
una copia completa de todo el contenido del sistema., con lo que se garantiza una funcionalidad 
de la plataforma 7/7 y durante las 24 horas del día. 


Desde la Universidad Virtual no sólo se ofrece soporte técnico para el Campus Virtual de la 
Universidad de Salamanca. El equipo humano que compone esta sección está compuesto por 
profesionales especializados en la formación online que están a disposición del profesorado para 
contribuir a mejorar la experiencia formativa con estas nuevas metodologías en el aspecto no sólo 
técnico sino didáctico o tutorial. 


Como muestra de la eficacia y las capacidades de la plataforma, pueden servirnos las siguientes 
cifras:  


- El Campus Virtual Studium alberga en la actualidad más de 350.000 recursos 
docentes, organizados en más de 20.000 cursos que corresponden tanto a asignaturas 
oficiales como a cursos extraordinarios, de formación de docentes o PAS y diversas 
actividades educativas y organizativas. 


- En los últimos cursos, Studium ha sido empleado por parte de más de 2.000 
profesores de la Universidad como apoyo a la docencia en más de 5.000 asignaturas de 
planes de estudio oficiales, llegando a la práctica totalidad de los alrededor de 32.000 
estudiantes de estos planes. 


- El tráfico medido en páginas vistas oscila entre 3 y 4,5 millones de páginas 
mensuales. 


 


SERVICIO DE PRODUCCIÓN e INNOVACIÓN DIGITAL 


Este servicio (SPID) es fundamental para la implementación de la semipresencialidad. Aglutina 
y coordina las diferentes acciones relacionadas con la producción de contenidos digitales y 
también con la implementación de procesos de innovación basados en las TIC. En la USAL, el 
SPID agrupa en un único servicio diversas unidades buscando sinergias entre ellas y una mayor 
eficiencia en la gestión: 
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1. La Unidad de Medios de Aprendizaje Digital: 


Se encarga de proporcionar apoyo técnico y metodológico a la docencia de la Universidad de 
Salamanca. Este apoyo se concreta en la atención a los usuarios del campus virtual Studium y en 
la formación del profesorado en las herramientas TIC para la docencia, y en la producción de 
materiales docentes digitales (por ejemplo los USALmedia) su publicación en diferentes 
plataformas. A Studium están adscritos, como PAS; dos diplomados (Grupo II). 


También es responsable de la gestión tecnológica de las iniciativas de conocimiento abierto de la 
USAL (OpenCourseWare, iTunesU, Gredos, Revistas en abierto) y de las plataformas Web 2.0 
de la USAL (Diarium, Babel, Eventum…). Se integran en esta unidad la Oficina del 
Conocimiento Abierto (OCA) y el observatorio e-learning SCOPEO, que cuenta con 2 
diplomados (Grupo II) entre el PAS. 


2. La Unidad de Medios De Comunicación Audiovisual 


Incluye los dos medios de comunicación audiovisual, Radio Universidad y USAL TV, y se ocupa 
de la explotación y el mantenimiento de las infraestructuras de comunicación audiovisual de la 
USAL, entre las que destaca la red de pantallas de TV distribuidas en los centros de la USAL y 
el servicio de Marketing Dinámico asociado a ellas. Asimismo proyecta la función de estos 
medios en el ámbito docente, donde se emplean como recursos e instrumentos ligados  a la 
docencia virtual. 


Es también la productora audiovisual de la Universidad de Salamanca encargada de la realización 
de vídeos promocionales, reportajes de divulgación científica, documentales, etc. 


Esta unidad está apoyada por seis miembros del PAS: 2 titulados superiores (Grupo I), 3 técnicos 
especialistas en medios audiovisuales (Grupo III)  y 1 oficial de oficios en medios audiovisuales 
(Grupo IV-A). 


3. La Unidad de Creatividad y Experimentación 


Esta unidad integra al MediaLAB y al Gabinete Gráfico. Cuenta con el apoyo de 4 miembros del 
PAS: 1 diplomado (Grupo II) y 3 técnicos especialistas (Grupo III). 


MediaLAB USAL es un nuevo espacio de aprendizaje que se articula como un laboratorio de 
creación y lugar de reflexión en el que se fusionan arte, ciencia, y sociedad para la elaboración de 
proyectos creativos e innovadores de manera interdisciplinar y colaborativa especialmente en el 
ámbito de la docencia y la divulgación. 


El Gabinete Gráfico se encarga del diseño gráfico de todas las producciones del Servicio de 
Producción e Innovación Digital y, en particular, de los diferentes materiales docentes y 
promocionales de la Universidad de Salamanca. También presta servicios de Impresión Digital 
en gran formato. 


CENTRO DE PROCESAMIENTO DE DATOS (CPD) 


El Servicio Informático, C.P.D., es un órgano de apoyo a la docencia, la investigación y la gestión 
de la Universidad de Salamanca, que depende del Vicerrectorado de Innovación e 
Infraestructuras. Las funciones principales de este Servicio son las siguientes:  


- Proveer de capacidad de cálculo centralizado a la comunidad científica. 


- Informatizar la gestión de la Universidad. 


- Mejorar y mantener la red en datos de la Universidad. 


El soporte Lazarillo permite al usuario resolver problemas técnicos y acceder a la unidad para la 
asesoría o intervención técnica directa. 


Sus funciones se concentran en las siguientes áreas: 


- Sistemas de soporte 
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- Acceso a la red de datos de la USAL 


- Servicios de apoyo a la información en red 


- Apoyo al puesto de  trabajo 


- Distribución de software 


- Aulas de informática 


- Otros servicios directos de ámbito global 


- Servicios de  apoyo a la docencia 


- Apoyo al Servicio de Archivos y Bibliotecas 


- Servicios de  apoyo a la gestión de la Universidad 


- Infraestructura 


Y se concretan en las siguientes: Acceso a los fondos digitalizados del Archivo Histórico; acceso 
remoto a la Red Usal; activación de un punto de red; albergue de páginas web institucionales; 
antivirus; aplicaciones con licencia de campus; apoyo a trabajos de investigación; asesoría en la 
adquisición de material informático; atención a clientes del Archivo Histórico; carné polivalente; 
consulta de uso; correo electrónico; correo electrónico para actividades docentes; diseño y 
montaje de nuevas aulas de informática; envío de registros a Rebiun; explotación de la lectora de 
marcas; gestión académica y económica para los alumnos de 1º, 2º y tercer ciclo; gestión de becas 
de régimen general y propias; gestión de la calidad; gestión de los Sistemas de Cálculo Científico; 
gestión de recursos humanos y nómina; gestión del carné universitario; gestión económica y 
contable; gestión y mantenimiento de Innopac; instalación de un punto de red; instalación y 
configuración del software de red; instalación y puesta en marcha de equipos y aplicaciones; 
licencias de software distribuidas por la Usal; mantenimiento del sistema de Eudored; 
preinscripción para las universidades del distrito universitario de Castilla y León; preinscripción 
y gestión académica y económica de cursos extraordinarios; programas de formación; pruebas de 
acceso a la Universidad; registro de servidores departamentales; registro y mantenimiento de 
hardware; reserva de aulas para docencia no oficial; reserva de aulas para docencia oficial; reserva 
de aulas para organismos ajenos a la USAL; resolución de problemas; utilización de soporte 
Software libre (gratuito); soporte a la docencia SDS; soporte a los puntos de información 
universitarios; videoconferencia. 


 


Mecanismos para realizar o garantizar la revisión y el mantenimiento  


Para garantizar la revisión y mantenimiento de los materiales y servicios disponibles, la USAL 
dispone del Servicio de Infraestructura y Arquitectura (http://www.usal.es/unidad-tecnica ) se 
encarga del mantenimiento, reparación y puesta a punto del equipamiento e instalaciones de los 
edificios y espacios; los Servicios Informáticos de la USAL (http://lazarillo.usal.es,) se encargan 
de la revisión, actualización y mantenimiento de las aulas informáticas y de los equipos 
informáticos, mientras que el Servicio de Archivo y Bibliotecas (http://bibliotecas.usal.es) es el 
responsable de hacer lo propio con el material bibliográfico. 


 


7.2 Previsión de adquisición de los recursos materiales y servicios necesarios 


No se prevé ninguna. 
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USAL. MU en Gestión Admnistrativa           8.1 Valores cuantitativos estimados y su justificacion 


8.1 Valores cuantitativos estimados y su justificación 


Dado que se trata de un título de nueva implantación, hemos tomado como referencias las tasas 
del Máster en Gestión Administrativa de la Universidad Camilo José Cela a las que hemos podido 
acceder a través del Consejo General de Colegios de Gestores Administrativos y que también es 
semipresencial. 


Tasa de graduación: 70%.  


Tasa de abandono: 10%. 


Tasa de eficiencia: 80%.  


Tasa de rendimiento: 70%. 
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I. COMUNIDAD DE CASTILLA Y LEÓN


D. OTRAS DISPOSICIONES


UNIVERSIDAD DE SALAMANCA


RESOLUCIÓN de 27 de diciembre de 2017, del Rectorado de la Universidad de 
Salamanca, por la que se publica la delegación de competencias del Rector en diversos 
órganos de gobierno unipersonales de esta Universidad.


Al objeto de alcanzar una mayor eficacia en la gestión de los órganos universitarios, 
sin menoscabo de las garantías de los particulares y de conformidad con lo previsto en el 
artículo 9 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector, con relación 
al artículo 20 de la Ley Orgánica 6/2001 de 21 de diciembre, de Universidades y en los 
Arts. 66 a 68 y 164 de los Estatutos de la Universidad de Salamanca, aprobados por 
Acuerdo 19/2003 de 30 enero de la Junta de Castilla y León y modificados por Acuerdo 
38/2011, de 5 de mayo de la Junta de Castilla y León, este Rectorado:


HA DISPUESTO:


Primero.– Delegar en la Vicerrectora de Posgrado y Planes Especiales en Ciencias 
de la Salud las siguientes competencias:


a) Ordenación de titulaciones oficiales de Posgrado.


b) Planes de estudio de Posgrado.


c) Preinscripción, admisión y matrícula de Posgrado.


d) Reconocimiento, convalidación y homologación de estudios de Posgrado.


e) Organización y desarrollo de las actividades docentes de Posgrado.


f) Actividades de formación permanente.


g) Formación virtual de Posgrado.


h) Contratación administrativa de personal externo o adscripción de personal 
propio para la impartición puntual de conferencias o colaboraciones similares en 
actividades docentes de Posgrado.


i) Captación de estudiantes de Posgrado.


j) Actividades de formación permanente.


k) Programas y Escuela de Doctorado.


l) Observatorio de Bibliometría e Información Científica.
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m) Plan especial de profesorado en Ciencias de la Salud.


n) Adscripción del Personal Docente e Investigador (PDI) a Departamentos y 
Centros en lo relativo al Plan Especial en CC de la Salud.


ñ)  Régimen y contratación de PDI, incluidos concursos, comisiones de selección 
y contratación, nombramiento de funcionarios y formalización de contratos 
laborales en el Plan Especial de Profesorado en Ciencias de la Salud.


o) Plan de Organización de la Actividad Académica del PDI en el Plan Especial de 
Profesorado en Ciencias de la Salud.


p) Relación de Puestos de Trabajo (RPT) del PDI en el Plan Especial de Profesorado 
en Ciencias de la Salud.


q) Comisión mixta Universidad – SACYL en todo lo relacionado con el Plan Especial 
de Profesorado en Ciencias de la Salud.


r) Cuestiones de los Institutos de Investigación relacionadas con el Plan Especial 
de Profesorado en Ciencias de la Salud.


s) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


Segundo.– Delegar en el Vicerrector de Profesorado las siguientes competencias:


a) Recursos humanos en los planes de estudio y la oferta académica.


b) Adscripción del Personal Docente e Investigador (PDI) a Departamentos y 
Centros.


c) Régimen y contratación de PDI, incluidos concursos, comisiones de selección 
y contratación, nombramiento de funcionarios y formalización de contratos 
laborales.


d) Plan de Organización de la Actividad Académica del PDI.


e) Relación de Puestos de Trabajo (RPT) del PDI.


f) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


Tercero.– Delegar en el Vicerrector de Economía las siguientes competencias:


a) Coordinación de la política presupuestaria, gasto corriente y desarrollo de la 
gestión económica.


b) Programación y gestión de inversiones.


c) Planes de equipamiento e infraestructuras.


d) Las que la normativa reguladora de los contratos del sector público atribuye al 
órgano de contratación.
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e) Mantenimiento y rehabilitación de edificios.


f) Gestión económica de espacios.


g) Gestión del patrimonio universitario.


h) Plan de acción social.


i) Política ambiental y eficiencia energética.


j) Supervisión de la actividad económico-administrativa de la Universidad y las 
entidades participadas parcial o totalmente por la Universidad.


k) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


Cuarto.– Delegar en el Vicerrector de Política Académica y Participación Social las 
siguientes competencias:


a) Planificación estratégica.


b) Mecenazgo y captación de recursos.


c) Antiguos alumnos.


d) Coordinación de los proyectos del programa de actividades de la conmemoración 
del VIII Centenario de la Universidad de Salamanca.


e) Programación de actividades en la Universidad de Salamanca vinculadas con la 
conmemoración del VIII Centenario.


f) Representación de la Universidad de Salamanca en la Comisión Interinstitucional 
para la conmemoración del VIII Centenario de la Universidad de Salamanca.


g) Dirección de la Oficina del VIII Centenario Salamanca 2018.


h) Inserción Profesional, Empleo, Prácticas Externas y celebración de convenios de 
cooperación educativa.


i) Actividades culturales.


j) Asuntos sociales, voluntariado y cooperación.


k) Riesgos laborales.


l) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


Quinto.– Delegar en la Vicerrectora de Investigación y Transferencia las siguientes 
competencias:


a) Programas autonómicos, nacionales e internacionales de investigación, 
innovación e infraestructura científica.
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b) Programas autonómicos, nacionales e internacionales de potenciación de 
recursos humanos en materia de investigación e innovación.


c) Servicios de apoyo a la investigación y la transferencia.


d) Celebración de contratos y convenios de investigación, innovación, transferencia 
de conocimiento, así como de las actividades que se desarrollen al amparo del 
Art. 83 de la Ley Orgánica de Universidades.


e) Becas, ayudas a la investigación y contratos de personal investigador.


f) Propiedad industrial y propiedad intelectual como protección de resultados de 
investigación.


g) Institutos de investigación, centros propios de investigación, grupos de 
investigación reconocidos u otras estructuras de investigación.


h) Cultura científica.


i) Bibliotecas.


j) Comités de Bioética y Bioseguridad.


k) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


Sexto.– Delegar en el Vicerrector de Relaciones Internacionales las siguientes 
competencias:


a) Acuerdos de colaboración internacional.


b) Celebración de convenios internacionales.


c) Proyectos de dimensión internacional.


d) Redes internacionales.


e) Relaciones con universidades extranjeras.


f) Captación de estudiantes extranjeros.


g) Programas de movilidad con el extranjero.


h) Programas o proyectos de internacionalización.


i) Becas de intercambio con universidades extranjeras.


j) Planes de fomento de los idiomas de comunicación científica.


k) Centros culturales de ámbito internacional.


l) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


CV: BOCYL-D-04012018-7


C
SV


: 2
98


95
50


02
39


75
77


34
57


17
92


6 
- V


er
ifi


ca
bl


e 
en


 h
ttp


s:
//s


ed
e.


ed
uc


ac
io


n.
go


b.
es


/c
id


 y
 e


n 
C


ar
pe


ta
 C


iu
da


da
na


 (h
ttp


s:
//s


ed
e.


ad
m


in
is


tra
ci


on
.g


ob
.e


s)







Boletín Oficial de Castilla y León
Núm. 3 Pág. 394Jueves, 4 de enero de 2018


Séptimo.– Delegar en la Vicerrectora de Docencia y Evaluación de la Calidad las 
siguientes competencias:


a) Ordenación de titulaciones oficiales de Grado.


b) Planes de estudio de Grado.


c) Pruebas de acceso a enseñanzas universitarias de Grado.


d) Preinscripción, admisión y matrícula de Grado.


e) Reconocimiento, convalidación y homologación de estudios de Grado.


f) Organización y desarrollo de las actividades docentes de Grado.


g) Programas de apoyo a prácticas de laboratorio y prácticas docentes.


h) Programas de apoyo a la innovación docente y la formación docente del 
profesorado.


i) Formación virtual de Grado.


j) Contratación administrativa de personal externo o adscripción de personal 
propio para la impartición puntual de conferencias o colaboraciones similares en 
actividades docentes de Grado.


k) Programas de evaluación de la calidad.


l) Universidad de la Experiencia.


m) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


Octavo.– Delegar en la Vicerrectora de Estudiantes y Sostenibilidad las siguientes 
competencias:


a) Becas de Grado.


b) Becas propias de la Universidad.


c) Programas de movilidad nacional.


d) Colegios Mayores, Residencias y Comedores Universitarios.


e) Educación Física y Deportes.


f) Asociaciones Culturales.


g) Política de sostenibilidad.


h) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


CV: BOCYL-D-04012018-7


C
SV


: 2
98


95
50


02
39


75
77


34
57


17
92


6 
- V


er
ifi


ca
bl


e 
en


 h
ttp


s:
//s


ed
e.


ed
uc


ac
io


n.
go


b.
es


/c
id


 y
 e


n 
C


ar
pe


ta
 C


iu
da


da
na


 (h
ttp


s:
//s


ed
e.


ad
m


in
is


tra
ci


on
.g


ob
.e


s)







Boletín Oficial de Castilla y León
Núm. 3 Pág. 395Jueves, 4 de enero de 2018


Noveno.– Delegar en el Secretario General las siguientes competencias:


a) Expedición y gestión del carnet universitario.


b) Registro único y registro electrónico.


c) Coordinación del registro de becarios de la Universidad.


d) Tramitación y registro de convenios institucionales.


e) Gestión de normativa universitaria.


f) Administración electrónica.


g) Desarrollo de la agenda digital.


h) Política institucional de comunicación.


i) Medios propios de comunicación y producción de contenidos digitales.


j) Promoción de la imagen de la universidad.


k) Páginas web y publicaciones institucionales.


l) Portal de transparencia.


m) Archivos.


n) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


Décimo.– Delegar en la Directora del Gabinete del Rector las siguientes competencias:


a) Coordinación de la acción de gobierno.


b) Coordinación de actos solemnes.


c) Organización de las actividades protocolarias.


d) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas, esto es, el Gabinete de Protocolo y la Secretaría del Rector.


Undécimo.– Delegar en el Gerente las siguientes competencias:


a) Todas aquellas atribuidas al Rector en relación con el personal de administración 
y servicios, contenidas en la legislación y normativa vigente aplicables a la 
Universidad de Salamanca, incluidos los nombramientos de funcionarios y 
formalización de contratos laborales.


b) Se entenderán comprendidas en esta delegación las actividades en materia de 
personal de administración y servicios que deben efectuarse tanto en relación 
con otras Administraciones Públicas, como con los órganos de representación 
de personal, así como cualesquiera otros actos relativos a las implicaciones 
económicas derivadas de la relación de servicio.


c) Supervisión de las unidades administrativas correspondientes a las funciones 
enumeradas.


d) En caso de ausencia, vacante o enfermedad, las funciones del Gerente serán 
desempeñadas por el Vicerrector de Economía.
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Duodécimo.– Delegar en los responsables de los centros de coste la autorización y 
disposición de gastos en los contratos de servicios y suministros susceptibles de inclusión 
en el artículo 138.3 del Real Decreto Legislativo 3/2011, que tendrán como límite el total 
de los créditos que les han sido asignados, no pudiendo autorizarse gastos ni adquirirse 
compromisos por cuantía superior al importe de estos créditos.


Decimotercero.– La delegación de las funciones comprenderá la de organización y 
emisión de instrucciones a los servicios administrativos bajo su respectiva dependencia, 
en el marco de lo dispuesto por el Consejo de Gobierno y la Gerencia.


Decimocuarto.– En su respectivo ámbito funcional los Vicerrectores y el Gerente 
desempeñarán los cargos, puestos o vocalías en los órganos colegiados o entidades, 
para los que resulte llamado el Rector por las normas de funcionamiento de los mismos, 
siempre que estas disposiciones no prohíban la delegación de la presencia del Rector.


En todo caso, el Rector se reserva la facultad de personarse por sí y preferentemente 
en los órganos o entidades que considere oportuno.


Decimoquinto.– La presente delegación no impide la posibilidad del Rector de 
avocar para sí el conocimiento y resolución de cuantos asuntos comprendidos en la misma 
considere oportunos, en aplicación de lo dispuesto en el Art. 10.1 de la Ley 40/2015, de  
1 de octubre.


Asimismo, los Vicerrectores, el Secretario General y el Gerente, en el ámbito de 
las competencias que por esta resolución se les delegan, podrán someter al Rector los 
expedientes que por su trascendencia o peculiaridades consideren convenientes.


Decimosexto.– En ningún caso podrán delegarse las atribuciones que se posean 
a su vez por delegación contenida en los apartados anteriores, ello sin perjuicio de la 
delegación de firma efectuada por el órgano delegado de acuerdo con el artículo 12 de la 
Ley 40/2015, de 1 de octubre.


Disposición Derogatoria.


La presente resolución deroga cualquier otra delegación de competencias que se 
hubiese efectuado con anterioridad en estos mismos órganos.


Disposición Final.


La presente resolución entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el 
Boletín Oficial de Castilla y León.


Salamanca, 27 de diciembre de 2017.


El Rector Magnífico, 
(Estatutos, Arts. 64 y 66 Usal) 
Fdo.: RicaRdo RiveRo oRtega
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