Universidad
Europea vaLENCIA

1. DATOS BASICOS

Asignatura

Titulacion

Escuela/ Facultad

ECTS

Caracter

Idioma/s

Modalidad

Semestre

Curso académico

Practicas Externas

Master Universitario en Gestion Administrativa

Facultad de Ciencias Sociales

9

Practicas Externas

Castellano

Online

2

2024-2025

Docente coordinador Carmen Benavent Fons

2. PRESENTACION

El principal objetivo de las Practicas Externas es el de integrar al alumno/a en un contexto de aprendizaje
ubicado en campos reales relacionados con la practica y con el desempefio de actividades profesionales
relacionadas con la labor del gestor administrativo. En este sentido, se trata de posibilitar a los estudiantes
la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante el mdster, asi como aprender las habilidades
necesarias para el desempefio de actividades profesionales, tanto en el ambito publico como privado.

Las practicas son 100% presenciales y cada estudiante tendra un profesor tutor académico (ademas del
tutor de la empresa), que garantizard la adquisicion de competencias.

El reconocimiento de créditos por experiencias laboral y profesional sélo afecta al Médulo de Practicas
Externas. El requisito es demostrar una experiencia profesional de 720h en empresas, organismos o
instituciones en donde el alumno pueda acreditar que se han adquirido las competencias del médulo. Para
ello, debera acreditarlo fehacientemente con la documentacidn oportuna (vida laboral, curriculumy cartas
de recomendacion).

La solicitud de las practicas, asi como su seguimiento y la realizacién de la memoria a la finalizacion de las
practicas se realizaran a través de la plataforma UEVALUA.
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3. COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

Competencias basicas y generales:

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

CB8 - Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de
formular juicios a partir de una informacion que, siendo incompleta o limitada, incluya reflexiones
sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la aplicacidn de sus conocimientos y juicios.
CB9 - Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razones ultimas
que las sustentan a publicos especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigliedades.
CB10 - Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar
estudiando de un modo que habrd de ser en gran medida autodirigido o auténomo.

CG1. - Capacidad para tramitar de forma profesional las relaciones juridicas o econdmicas en
representacion de terceros antes las administraciones publicas.

CG2. - Capacidad para informar, aconsejar y asesorar profesionalmente a terceros ante cualquier
relacion administrativa con la administracion publica.

CG3. - Capacidad para utilizar las tecnologias de la informacién y la comunicacién propias del ejercicio
profesional colegiado de la gestién administrativa.

CG4. - Capacidad para integrar y aplicar los conocimientos de igualdad de género en su desempefiio
profesional como gestor administrativo.

CG5. - Capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolucion de problemas
ante un problema o situacion compleja en la gestion administrativa.

Competencias transversales:

CT1. - Valores éticos: Capacidad para pensar y actuar segun principios universales basados en el valor
de la persona que se dirigen a su pleno desarrollo y que conlleva el compromiso con determinados
valores sociales.

CT2. - Aprendizaje autonomo: Conjunto de habilidades para seleccionar estrategias de busqueda,
andlisis, evaluacion y gestion de la informaciéon procedente de fuentes diversas, asi como para
aprender y poner en practica de manera independiente lo aprendido.

CT3. - Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse y colaborar de forma activa con otras personas,
areas y/u organizaciones para la consecucion de objetivos comunes.

CT4 - Comunicacion escrita / Comunicacion oral: Capacidad para transmitir y recibir datos, ideas,
opinionesy actitudes para lograr comprensidn y accion, siendo oral la que se realiza mediante palabras
y gestos y, escrita, mediante la escritura y/o los apoyos graficos.

CT5. - Analisis y resolucion de problemas: Ser capaz de evaluar de forma critica la informacién,
descomponer situaciones complejas en sus partes constituyentes, reconocer patrones, y considerar
otras alternativas, enfoques y perspectivas para encontrar soluciones dptimas y negociaciones
eficientes.

CT7.- Liderazgo: Ser capaz de orientar, motivar y guiar a otras personas, reconociendo sus capacidades
y destrezas para gestionar eficazmente su desarrollo y los intereses comunes.

CT8. - Espiritu emprendedor: Capacidad para asumir y llevar a cabo actividades que generan nuevas
oportunidades, anticipan problemas o suponen mejoras.
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Competencias especificas:

CES. - Capacidad para realizar gestiones administrativas de personas fisicas y juridicas relacionadas
con el ambito civil.

CE®6. - Capacidad para realizar gestiones administrativas de personas fisicas y juridicas vinculadas a las
formas societarias y a las relaciones juridicas mercantiles.

CE7. - Capacidad para interpretar la normativa y la jurisprudencia penal para plantear, desde el dmbito
profesional de la gestion administrativa, diversas alternativas de solucién ante un problema juridico o
econdémico del cliente.

CES8. - Capacidad para analizar la legislacion laboral, asi como la de la Seguridad Social aplicable a la
profesion de gestién administrativa.

CE9. - Capacidad para evaluar los derechos y deberes de naturaleza fiscal, dominar los procedimientos
tributarios y conocer el contenido y plazos de la presentacion de los principales tributos.

CE10. - Capacidad para interpretar y saber aplicar el régimen estatutario de la profesién de Gestor
Administrativo.

CE11. - Capacidad para monitorear la contabilidad y la organizacion de las empresas.

Resultados de aprendizaje:

RA1. Obtencidn, por parte del estudiante de una experiencia laboral en la actividad del gestor
administrativo que obtenga una valoracién adecuada por parte de la comisién de practicas.

RA2. Que el alumno se familiarice con la problematica juridica que se presenta de modo cotidiano en
las empresas, con los ciudadanos, asociaciones, fundaciones e instituciones publicas que componen
el entramado juridico en el que habran de desenvolverse.

RA3. Que el alumno sea capaz de desarrollar el rendimiento personal a través de las habilidades
requeridas para alcanzar una formacién verdaderamente integral.

RA4. Desarrollar la capacidad critica y reflexiva, fomentar la toma de decisiones y poner en practica
su capacidad de analisis y sintesis de los fendmenos juridicos

En la tabla inferior se muestra la relacién entre las competencias que se desarrollan en la asignatura y los
resultados de aprendizaje que se persiguen:

Competencias ‘ Resultados de aprendizaje

CG1, CG3, CG4, CE7, CB8, CB9, | RAL. Obtencion, por parte del estudiante de una experiencia laboral

CT1, CT2, CT4, CT7, CT8, CE5, | en la actividad del gestor administrativo que obtenga una valoracién
CE®6, CE7, CES, CE9, CE10, adecuada por parte de la comisién de practicas.

CE11
CG5, CB7, CB10, CT5, CE7, RA2. Que el alumno se familiarice con la problematica juridica que
CES8, CE9, CE10 se presenta de modo cotidiano en las empresas, con los ciudadanos,

asociaciones, fundaciones e instituciones publicas que componen el
entramado juridico en el que habran de desenvolverse.

CG1, CG2, CG3, CG4, CG5, RA3. Que el alumno sea capaz de desarrollar el rendimiento personal
CB7, CB10, CT2, CT3, CT4, a través de las habilidades requeridas para alcanzar una formacién
CT7, CT8, CE5, CE6, CE7, CE8 | verdaderamente integral.

CG4, CBS, CB9, CB10, CT1, RA4. Desarrollar la capacidad critica y reflexiva, fomentar la toma de
CT2, CE7, CES8, CE9, CE11 decisiones y poner en practica su capacidad de andlisis y sintesis de
los fendmenos juridicos.
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4. CONTENIDOS

El Master lleva incorporado un periodo de practicas profesionales en empresas, organismos e
instituciones de contrastada capacidad y competencia, como complemento a la formacién tedrica
recibida a lo largo del curso.

La finalidad de este periodo es ayudar a poner en practica los conocimientos adquiridos, a la vez que
ofrecer al alumno/a la oportunidad de conocer, desde una perspectiva interna, el funcionamiento y
organizacion de las empresas o lugares donde se desempeiien dichas practicas.

Las practicas permiten al alumno/a aplicar en el puesto de trabajo los conocimientos adquiridos durante
el Master Gestién Administrativa, asi como aprender las habilidades necesarias para el desempefio de
actividades profesionales, tanto en el dmbito publico como privado.

5. METODOLOGIAS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE

A continuacidn, se indican los tipos de metodologias de ensefianza-aprendizaje que se aplicaran:

e Aprendizaje basado en problemas.
e Aprendizaje basado en proyectos.
e Entornos de simulacién.

6. ACTIVIDADES FORMATIVAS

A continuacion, se identifican los tipos de actividades formativas que se realizaran y la dedicacion en horas
del estudiante a cada una de ellas:

Modalidad online:

Actividad formativa Numero de horas

Tutorias 7,5
Trabajo Autonomo 15
Practicas en empresa 202,5
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7. EVALUACION

A continuacion, se relacionan los sistemas de evaluacidn, asi como su peso sobre la calificacion total de la
asignatura:

Modalidad online:

Sistema de evaluacion Peso

Informe del tutor de practicas 50%

Memoria de précticas del alumno 50%

En el Campus Virtual, cuando accedas a la asignatura, podrds consultar en detalle las actividades de
evaluacion que debes realizar, asi como las fechas de entrega y los procedimientos de evaluacion de cada
una de ellas.

7.1. Convocatoria ordinaria

Para superar la asignatura en convocatoria ordinaria deberds obtener una calificacién mayor o igual que
5,0 sobre 10,0 en la calificacién final (media ponderada) de la asignatura.

En todo caso, sera necesario que obtengas una calificacién mayor o igual que 4,0 en la prueba final, para
que la misma pueda hacer media con el resto de las actividades.

7.2. Convocatoria extraordinaria

Para superar la asignatura en convocatoria ordinaria deberds obtener una calificacion mayor o igual que
5,0 sobre 10,0 en la calificacién final (media ponderada) de la asignatura.

En todo caso, sera necesario que obtengas una calificacién mayor o igual que 4,0 en la prueba final, para
que la misma pueda hacer media con el resto de las actividades.

Se deben entregar las actividades no superadas en convocatoria ordinaria, tras haber recibido las

correcciones correspondientes a las mismas por parte del docente, o bien aquellas que no fueron
entregadas.

8. CRONOGRAMA

En este apartado se indica el cronograma con fechas de entrega de actividades evaluables de la
asignatura:

Actividades evaluables Fecha

Informe del tutor de practicas Convocatoria ordinaria: 32 semana de febrero de 2026
Convocatoria extraordinaria: 32 semana de marzo de 2026

Memoria de précticas del alumno Convocatoria ordinaria: 32 semana de febrero de 2026
Convocatoria extraordinaria: 32 semana de marzo de 2026




ue Universidad
Europea vaLENCIA

Este cronograma podra sufrir modificaciones por razones logisticas de las actividades. Cualquier
modificacidn sera notificada al estudiante en tiempo y forma.

9. UNIDAD DE ORIENTACION EDUCATIVA, DIVERSIDAD E
INCLUSION

Desde la Unidad de Orientacidn Educativa, Diversidad e Inclusién (ODI) ofrecemos acompafiamiento a
nuestros estudiantes a lo largo de su vida universitaria para ayudarles a alcanzar sus logros
académicos. Otros de los pilares de nuestra actuacién son la inclusién del estudiante con necesidades
especificas de apoyo educativo, la accesibilidad universal en los distintos campus de la universidad y la
equiparacion de oportunidades.

Desde esta Unidad se ofrece a los estudiantes:

1. Acompafiamiento y seguimiento mediante la realizacidn de asesorias y planes personalizados a
estudiantes que necesitan mejorar su rendimiento académico.

2. En materia de atencion a la diversidad, se realizan ajustes curriculares no significativos, es decir,
a nivel de metodologia y evaluacion, en aquellos alumnos con necesidades especificas de apoyo
educativo persiguiendo con ello una equidad de oportunidades para todos los estudiantes.

3. Ofrecemos a los estudiantes diferentes recursos formativos extracurriculares para desarrollar
diversas competencias que les enriqueceran en su desarrollo personal y profesional.

4. Orientacién vocacional mediante la dotacion de herramientas y asesorias a estudiantes con
dudas vocacionales o que creen que se han equivocado en la eleccidn de la titulacidn.

Los estudiantes que necesiten apoyo educativo pueden escribirnos a:
orientacioneducativa.uev@universidadeuropea.es

10. ENCUESTAS DE SATISFACCION

iTu opinion importa!

La Universidad Europea te anima a participar en las encuestas de satisfaccidon para detectar puntos fuertes
y areas de mejora sobre el profesorado, la titulacidn y el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Las encuestas estaran disponibles en el espacio de encuestas de tu campus virtual o a través de tu correo
electrdénico.

Tu valoracién es necesaria para mejorar la calidad de la titulacion.

Muchas gracias por tu participacion.
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