Guia
Docente

Modalidad Semipresencial

Herramientas
Instrumentales

Curso 2025/26

Méster Universitario en

Acceso a la profesion de
abogado y de la procura

‘9\ UCAV

= >
A \I\g

s www.ucavila.es






Guia docente de Herramientas Instrumentales

- Datos descriptivos de la Asignatura

C,
T UCAV
»
g

www.ucavila.es

Nombre:

Caracter:

Cadigo:

Curso:

Duracién (Semestral/Anual):
N° Créditos ECTS:
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Responsable docente: D. Francisco Isaac Pérez de Pablo

Email: fisaac.perez@ucavila.es

Profesores de la Asignatura:

e Profesor 1: Alfredo Sanchez Gémez
o Curriculo: Abogado en ejercicio con mas de 20 afos de experiencia

profesional. Email: Alfredosg@gmail.com

O
e Profesor 2: Pedro Lanciego Plaza
o Curriculo: Abogado en ejercicio con mas de 20 afos de experiencia

profesional.Email: pedro.lanciegoplaza@gmail.com

©)
o Profesor 3: Sergio Castro Porres
Curriculo: Abogado en ejercicio con mas de 20 anos de experiencia

profesional.Email: castroporres@gmail.com

o Profesor 4.- Lourdes Miguel.
Curriculo: Doctora en Derecho y Abogada. Decana de la Facultad de

Ciencias Sociales y Juridicas. Email: lourdes.miguel@ucavila.es

o Profesor 5.- Profesor 5,6 y 7 .- Procuradores en ejercicio ( D? Cristina Herrero;
D. Joaquin Pérez Gomez; D. Fernando Lopez del Barrio y en su caso por
sustitucion los que pueda determinarse conforme acuerdo con el Colegio de
Procuradores)

O
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- Objetivos y competencias

2.1. CONOCIMIENTOS O CONTENIDOS CN1, CN2, CN3, CN4, CN5, CN6, CN7, CN8 y
CN9

CN1 - Conocer las técnicas dirigidas a la averiguacion y establecimiento de los hechos en
los distintos tipos de procedimiento, especialmente la produccién de documentos, los
interrogatorios y las pruebas periciales. TIPO: Conocimientos o contenidos

CN2 - Conocer y ser capaz de integrar la defensa y la postulacion de los derechos de los
clientes en el marco de los sistemas de tutela jurisdiccionales nacionales e internacionales.
TIPO: Conocimientos o contenidos

CNB3 - Conocer las diferentes técnicas de composicion de intereses y saber encontrar
soluciones a problemas mediante métodos alternativos a la via jurisdiccional. TIPO:
Conocimientos o contenidos

CN4 - Conocer las técnicas procesales y ser capaz de ejecutar cuantos actos les
encomienden o para cuya realizacion estén facultados en los distintos 6rdenes
jurisdiccionales, con especial atencion a los plazos, actos de comunicacion, ejecucion y
vias de apremio. TIPO: Conocimientos o contenidos

CNS5 - Conocer y saber aplicar los derechos y deberes deontoldgicos profesionales en las
relaciones de la persona ejerciente de la abogacia o la procura con clientes, otras partes,
tribunales o autoridades publicas y entre otras personas ejercientes de la abogacia o la
procura, asi como con los demas profesionales. TIPO: Conocimientos o contenidos

CNG - Conocer y evaluar las distintas responsabilidades vinculadas al ejercicio de la
actividad profesional, incluyendo el funcionamiento basico de la asistencia juridica gratuita
y la promocién de la responsabilidad social de la persona ejerciente de la abogacia o la
procura. TIPO: Conocimientos o contenidos

CN7 - Conocer y aplicar las técnicas dirigidas a la identificacién y liquidacion de derechos
arancelarios, obligaciones tributarias, de constitucion de depdsitos judiciales y de atencion
de cuantos gastos y costas sean necesarios para garantizar la efectiva tutela judicial de los

derechos de sus representados. TIPO: Conocimientos o contenidos
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CN8 - Conocer y saber aplicar en la practica el entorno organizativo, de gestion y comercial
de la abogacia y la procura, asi como su marco juridico asociativo, fiscal, laboral y de
proteccion de datos de caracter personal. TIPO: Conocimientos o contenidos

CNQ9 - Conocer, saber organizar y planificar los recursos individuales y colectivos
disponibles para el ejercicio en sus distintas modalidades organizativas del ejercicio

profesional. TIPO: Conocimientos o contenidos

2.2. HABILIDADES O DESTREZAS: H1, H2, H3, H4, H5, H6, H7, H8, H9 y H10

H1 - Poseer habilidades que permitan aplicar los conocimientos especializados adquiridos
en la licenciatura o el grado al ejercicioprofesional ante tribunales o autoridades publicas,
asi como en las funciones de asesoramiento. TIPO: Habilidades o destrezas

H2 - Desarrollar las habilidades y destrezas necesarias para la correcta y eficaz realizacion
de los actos de comunicacién a las partes en el proceso, y para una colaboracion eficaz
con los tribunales en la ejecucion de las resoluciones judiciales, conociendo y
diferenciando los intereses privados que representa de los de caracter publico cuya
ejecucion la Ley y los tribunales le encomienden. TIPO: Habilidades o destrezas

H3 - Desarrollar destrezas y habilidades para la eleccion de la estrategia correcta para la
defensa de los derechos de la clientela teniendo en cuenta las exigencias de los distintos
ambitos de la practica profesional. TIPO: Habilidades o destrezas

H4 - Desarrollar la capacidad para elegir los medios mas adecuados que ofrece el
ordenamiento juridico para el desempefio de unarepresentacion técnica de calidad. TIPO:
Habilidades o destrezas

HS5 - Desarrollar las destrezas y habilidades necesarias para la utilizacién de los
procedimientos, protocolos, sistemas, y aplicaciones judiciales, que requieran los actos de
comunicacion y cooperacion con la Administracion de Justicia, con especial atencion a los
de naturaleza electronica, informatica y telematica. TIPO: Habilidades o destrezas

H6 - Disponer de las habilidades necesarias para auxiliarse de las funciones notarial y
registral, en el ejercicio de su actividad. TIPO: Habilidades o destrezas

H7 - Saber desarrollar destrezas que le permitan mejorar la eficiencia de su trabajo y
potenciar el funcionamiento global del equipo o institucién en que lo desarrolla mediante el
acceso a fuentes de informacién, el conocimiento de idiomas, la gestion del conocimiento y
el manejo de técnicas y herramientas aplicadas. TIPO: Habilidades o destrezas

H8 - Saber exponer de forma oral y escrita hechos, y extraer argumentalmente

consecuencias juridicas, en atencién al contexto y al destinatario al que vayan dirigidas, de
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acuerdo en su caso con las modalidades propias de cada ambito procedimental.
TIPO:Habilidades o destrezas

H9 - Saber desarrollar trabajos profesionales en equipos especificos e interdisciplinares.
TIPO: Habilidades o destrezas

H10 - Saber desarrollar habilidades y destrezas interpersonales, que faciliten el ejercicio
profesional en sus relaciones con la ciudadania, con otros profesionales y con las

instituciones. TIPO: Habilidades o destrezas

2.3. COMPETENCIAS: C1yC2

C1 - Saber identificar conflictos de intereses y conocer las técnicas para su resolucion,
establecer el alcance del secreto profesional y de la confidencialidad, y preservar la
independencia de criterio. TIPO: Competencias

C2 - Saber identificar los requerimientos de prestacion y organizacién determinantes para

el asesoramiento juridico y la representacion procesal. TIPO: Competencias

2.4. COMPETENCIAS TRANSVERSALES: CT1, CT2, CT3, CT4, CTS5, CT6, CT7, CTS,
CT9

CT1 Desarrollar un profundo respeto a los derechos humanos, los derechos fundamentales
y los valores democraticos. TIPO: Competencias

CT2 - Cultivar los valores y principios de igualdad y no discriminacién por razén de
nacimiento, raza, sexo, religién, opinidn o cualquier otra condicion o circunstancia personal
o social. TIPO: Competencias

CT3 - Fomentar el respeto a los principios de accesibilidad universal y disefo para todas
las personas, con especial cuidado de los derechos de las personas con discapacidad.
TIPO: Competencias

CT4 - Cultivar los valores del humanismo cristiano, fundamentados en los principios de
dignidad, libertad, verdad y solidaridad. TIPO: Competencias

CT5 - Promover la formacién integral mediante la adquisicién de conocimientos cientificos,
humanisticos y artisticos. TIPO: Competencias

CT6 - Fomentar el cuidado del medio ambiente y la sostenibilidad mediante una ecologia
integral. TIPO: Competencias

CT7 - Desarrollar la responsabilidad y el compromiso ético con el trabajo buscando la

excelencia y el bien comun. TIPO:Competencias
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CT8 - Adquirir la capacidad de liderazgo, con espiritu emprendedor y actitud de servicio.
TIPO: Competencias
CT9 - Desarrollar habilidades de comunicacion y empatia en las relaciones interpersonales

y en el trabajo en equipo. TIPO: Competencias

- Contenidos de la asignatura

3.1. PROGRAMA

1. El funcionamiento de los servicios del turno de oficio y asistencia al detenido. Los

Servicios de Orientacion Juridica de los Colegios de Abogados y Procuradores

2. Formas de ejercicio de la profesion de Abogados y Procurador (I): el
abogado/Procurador individual, abogado/procurador colaborador, abogado/prourador

asociado, pasantia, ....

3. Formas de ejercicio de la profesién (ll): el abogado(procurador asalariado. La relacion

laboral especial: caracteristicas

4. Formas juridicas del ejercicio de la profesion de abogado y procuradroe: tipos de

despachos. Ejercicio multiprofesional.

5. La ley de proteccion de datos en el ejercicio profesional.
6. Los honorarios, pacto de quota Litis y los fondos.

7. La provision de fondos y el tratamiento de fondos ajenos.

8. Los mecanismos mas habituales para el cobro de los honorarios profesionales.

9. La reclamacién de los honorarios del abogado/Procurador ante los 6rganos

jurisdiccionales: procedimientos, competencia, legitimacion vy titulo.

10. La impugnacién de honorarios.

11. La contabilidad.

12. La fiscalidad del abogado y procurador

13. La publicidad personal del abogado y procurador

14. El funcionamiento de un despacho de Abogados/Procurador; esfera administrativa, de
gestién y promocién empresarial, y de recursos materiales y humanos.
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15. Criterios para la emisién de informes en materia de tasacion de costas, jura de cuentas

y a requerimiento judicial.

16. Las distintas prestaciones de la Mutualidad General de la Abogacia Espafiola( y de la
Procura y de las demas mutualidades profesionales, asi como de la Seguridad Social.

Requisitos de adscripcién a cada una de ellas.

17. Los rudimentos basicos de la navegacion por internet y de utilizacién del correo
electrénico, asi como los fundamentos basicos del proyecto tecnolégico de la Abogacia y
dela Procura Espanola (bases de datos; programas de gestion de despachos de

Abogados.

3.2. BIBLIOGRAFIA

MILANS DEL BOSCH Y JORDAN DE URRIES, S. Prontuario de Deontologia Profesional y
Gestion de Despacho para Abogados, ed. Servicio de Publicaciones UCAV, 2016.

- Indicaciones Metodolégicas

La asignatura se desarrollara a través de los siguientes métodos y técnicas generales, que

se aplicaran diferencialmente segun las caracteristicas propias de la materia:

Seminarios y debates en linea: Organizacién de reuniones telematicas de naturaleza
académica para profundizar en el estudio de diversas materias que requieran la presencia
de especialistas. Los debates consistiran en la presentacion de un tema o una
problematica por parte del profesor que moderara la intervencién de los alumnos para

argumentar una posicion a favor o en contra del tema en cuestion.

Estudio tedrico y lecturas: Actividad personal e individual del alumno para adquirir,

asimilar y comprender el contenido de una materia.
Resolucion de casos practicos: el alumno habra de estudiar, preparar y resolver los
casos practicos propuestos por el profesor.

Tutorias: Encuentro o reunion del docente con un alumno o un grupo reducido de

estudiantes con el fin de intercambiar informacion, resolver dudas, y contribuir en conjunto
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a valorar un proyecto o discutir un asunto. Todo ello a través de medios telematicos (por

medio de Skype, Blackboard Collaborate, mail, teléfono, etc.).

Evaluacion: Proceso para valorar y determinar el grado de eficacia y la obtencién de los
objetivos propuestos, teniendo en cuenta los recursos utilizados para la consecuciéon de

dichos resultados.

Trabajo individual o en grupo: el profesor establece una tarea o una actividad que se
desarrollara de manera individual o en equipo, fomentando la interaccién entre los
companeros del curso y para obtener un resultado mas satisfactorio del trabajo

encomendado.

Evaluacion

Examen final (consistente en alguna/s de las siguientes pruebas de evaluacion: obijetiva,
de respuestas a desarrollar u oral): 60 %. Preferentemente el examen sera tipo test a

base de preguntas con respuestas multiples solo una verdadera.

Puntuacién derivada de la realizacion de actividades formativas evaluables: 40 %. Trabajo
obligatorio cuya entrega habra de realizarse en el plazo que a tal efecto se marque sin

prérrogas en su remision.

El sistema de calificaciones sera el descrito en el articulo 5 del Real Decreto 1125/2003 de

5 de septiembre y, especialmente, el contenido en el punto 4 de dicho articulo.

EJERCICIOS Y ACTIVIDADES EVALUABLES PROPORCION

Trabajo obligatorio 40%

Examen final escrito 60%

ToTAL 100%
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Apoyo tutorial

Para el apoyo tutorial, el alumno tendra a su disposicion un equipo docente encargado de
acompafar al alumno durante toda su andadura en el proceso formativo, prestando una
atencion personalizada al alumno. Sus funciones estan claramente diferenciadas
complementandose al mismo tiempo. Las dos personas principales de este

acompafiamiento tutorial son:

» Orientador Académico Personal: encargado de planificar al alumno el estudio
de la asignatura en funcién del tiempo disponible, incluso realiza nuevas
planificaciones ajustandose a nuevos periodos marcados por el alumno segun
sus circunstancias personales y familiares. Otra de sus funciones es la de
realizar un seguimiento del estudio del alumno, asi como de dar al alumno

informacion de caracter general necesaria en su proceso formativo.

» Profesor docente: encargado de resolver todas las dudas especificas de la
asignatura y de informar al alumno de todas las pautas que debe seguir para

realizar el estudio de la asignatura.

El alumno dispondra de un horario de tutorias para contactar con estas figuras
durante toda su formaciéon académica. La informacion sobre el horario la encontrara

el alumno en la plataforma virtual.

Horario de tutorias de la asignatura: En relacién a los horarios de atencion en
tutorias para consultas, aclaraciéon de dudas, revisiones de trabajos y examenes,
etc., el profesor informara en la plataforma Blackboard de las franjas en las que
tenga disponibilidad, pudiendo variar de un cuatrimestre a otro y también durante
los meses de verano. Todo ello sera informado oportunamente y con suficiente

antelacioén a través del Campus Virtual.

» Herramientas para la atencion tutorial: Plataforma Blackboard, atencién

telefénica.



Tz 1T ( :Av Guia docente de Herramientas Instrumentales
Id
»
J«'

et www.ucavila.es

Horario de la asignatura y Calendario de temas

Horario de la asignatura y calendario de temas:

Miercoles y Viernes tarde del segundo
semestre en dias y  horarios a
determinar en el calendario que consta | HERRAMIENTAS INSTRUMENTALES
en la web de la UCAV o en la plataforma
Blackboard.

El alumno debera consultar los horarios de clases de la asignatura en el apartado

correspondiente dentro de la pagina web de la UCAV: www.ucavila.es. Igualmente, se

informara de ellos en la Plataforma Blackboard.

En relacién a los horarios de atencidén en tutorias para consultas, aclaracion de dudas,
revisiones de trabajos y examenes, etc., el profesor informara en la plataforma Blackboard
de las franjas en las que tenga disponibilidad, pudiendo variar de un cuatrimestre a otro y
también durante los meses de verano. Todo ello sera informado oportunamente y con

suficiente antelacion a través del Campus Virtual.

El plan de trabajo y las semanas son orientativos, pudiendo variar ligeramente,

dependiendo de la evolucién del alumno durante las distintas sesiones.

El calendario de clases seran principalmente los miércoles y viernes del segundo
cuatrimestre del curso, en horario de tarde y conforme el calendario académico iniciandose

el 30 de Enero y finalizando el 20 de Marzo de 2026.

Miercoles Viernes

ENERO 2026

FEBRERO 2026

18,30-21,00
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16,00-18,30
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18,30-21,00

16,00-18,30

16,00-18,30

El plan de trabajo y las semanas son orientativos, pudiendo variar ligeramente,

dependiendo de la evolucion del alumno durante las distintas sesiones.



