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OFERTA 2023-2024

Guia para cumplimentar la memoria de Estudios de

DIPLOMA DE EXPERTO/ESPECIALIZACION Y
CERTIFICADO DE FORMACION PERMANENTE

INFORMACION SOBRE LA PRESENTACION DE MEMORIAS

MEMORIA DEL ESTUDIO

La presentacion de memorias de estudios de Formacién Permanente se realizara por la direccién
académica a través de la memoria del estudio, en los siguientes casos:

e Nueva Implantacién: Cuando se quiera proponer la imparticién de un nuevo Estudio.

e Renovacidn: Cuando se quiera renovar un estudio.

Las memorias de los estudios se remitiran al correo electronico: formacion.permanente@uah.es.

Antes de iniciarse un afio académico, desde el Servicio de Formacidon Permanente se comunicara
a los directores académicos la apertura del plazo de presentacidn de propuestas para que, mediante
el formulario correspondiente que encontrara en la pagina web:

e Oferten nuevos estudios.

e Comuniquen las renovaciones indicando, en su caso, las modificaciones que sea necesario
realizar a los Estudios ya ofertados en el curso anterior. Cuando concurran dos de las tres
modificaciones que se sefalan, se presentard una propuesta de nueva implantacion:
modificacion del plan de estudios, cambio de la denominacién o cambio de la tipologia del
estudio.

La Comision de Ensefanzas Propias se reune todos los meses, excepto en agosto; y se aprobaran
en cada una de dichas sesiones, si procede, las propuestas presentadas con dos meses de antelacion
tanto de nueva implantacidon como de renovacién, siempre que cumplan los requisitos exigidos para
dicha presentacion en la comisién. Una vez aprobadas, se incorporara a la oferta de Estudios de
Formacion Permanente de la Universidad de Alcald (UAH). El orden del dia de cada comisidon se
cerrara dos semanas antes de la fecha de la siguiente sesidén que serd publicado en la pagina web de
la UAH.

Si un Estudio no se imparte en dos afios académicos consecutivos, para poder permanecer en la
oferta de estudios de la UAH se deberd presentar una propuesta de nueva implantacion,
actualizando su contenido.
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PRECIOS POR APROBACION DE NUEVAS PROPUESTAS

Las propuestas de estudios de nueva implantacién, gestionadas econdmicamente por un
colaborador externo, conllevan el pago por dicho colaborador externo de los siguientes “precios por
aprobacion de Nuevos Planes de Estudios”, segln lo aprobado por el Consejo Social de la UAH:

TIPOLOGIA DE ESTUDIO PRECIO
Diploma de Especializacién 500€
Diploma de Experto 250€
Certificado Formacion Permanente (de 16 a 30 créditos) 200€
Certificado Formacion Permanente (de 6 a 15 créditos) 100€
Certificado Formacion Permanente (de 1 a 5 créditos) 50€

Cuando se trate de un estudio que no esté totalmente financiado, estas cantidades se
descontaran posteriormente de la cuantia a abonar a la UAH en concepto de canon, siempre que se
inicie una edicion del Estudio en el mismo afio académico en que se ha aprobado.

Los estudios gestionados econdmicamente por una Administracion de Centro, la Fundacion
General de la UAH, Alcalingua o Centros Adscritos a la UAH estaran exentos del pago de dichos
precios.

DOCUMENTACION
e Presentacién de la Memoria
o Escrito de presentacién firmado por el director académico, con indicaciéon de las funciones
gue se compromete a realizar. Se firmara siempre, ya se trate de un Estudio de nueva
implantacion o de un Estudio renovado.
o Informe favorable del érgano colegiado que propone la imparticion del Estudio.
Unicamente para los casos en los que sea un Estudio de nueva implantacién.
o Lainformacidn referida a la gestion del Estudio y un anexo donde figura la estructura del
plan de estudios y todos los aspectos académicos del mismo.
e Documento 1. En los casos en que se organice el Estudio conjuntamente con instituciones
externas, se presentard también este documento en el que se solicita, por el representante
de cada institucidn, que se admita a tramite la propuesta del Estudio para su aprobacién y
posterior imparticién.

e Solicitud de fechas de matricula y expedicién de actas:

o Documento 2. Este documento sélo se utilizard en el caso de que intervenga en la
recogida de la documentacion de estudiantes una institucion externa, una unidad
vinculada a la UAH o la Fundacion General de la Universidad de Alcala. Mediante este
documento el Director académico comunica el calendario del Estudio.

o El Estudio no puede comenzar en ningln caso su imparticién hasta que la matricula esté
debidamente formalizada en la UAH (serd entonces cuando tengan consideracién de
estudiantes). Sera a partir de ese momento cuando se les deberd cobrar el precio de
matricula.
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o Este documento debera hacerse llegar a la Secretaria de Posgrado y Estudios Propios a
través de la FGUA-MP:
-cuando la FGUA-MP recoge directamente la documentacidn de los estudiantes
-cuando la documentacién la recoge un colaborador externo o una unidad vinculada
a la UAH, que deberan entregarla previamente a la FGUA-MP.

Este documento se enviard a la Secretaria de Posgrado y Estudios Propios por correo
electrdnico, firmado y escaneado a secalum.posgrado@uah.es

Para que se pueda presentar un documento 2 se deben haber preinscrito, al menos, cinco
estudiantes. Si se matriculan menos de cinco estudiantes en una edicién del estudio a lo largo
del afio académico, la institucidn colaboradora deberd optar por comenzar la extincion del
estudio en ese afio académico y no renovarlo en el afio académico siguiente o impartir la
edicidn, pagando a la UAH el canon como si hubiese cinco estudiantes matriculados; en este
caso podra renovarse en el afio académico siguiente.

Sélo podra presentarse el documento 2 en los dias 15 de cada mes (siendo este dia inhabil se
presentard al dia siguiente habil); a excepcién del dia 15 del mes de agosto por ser este un mes
inhabil.

o Documento 2A. Este documento se utilizard en el caso en el que los estudiantes realicen
la preinscripcidn y la matricula en la Secretaria de Posgrado y Estudios Propios. Mediante
este documento el Director académico comunica el calendario del Estudio. Si en el plazo
elegido no se matriculara el nimero de estudiantes previsto, se abrird el plazo
inmediatamente posterior, previa solicitud del director académico del estudio.

-Si la preinscripcion conlleva el pago de reserva de plaza, este se realizara a través de
la Aplicacién Gestién Web de Recibos.

-Este documento debera hacerse llegar a la Secretaria de Posgrado y Estudios Propios
por correo electrdénico firmado y escaneado a secalum.posgrado@uah.es.

-El Director académico lo entregara con dos semanas de antelacién con relacién al
inicio de la preinscripcion una vez que planifique el calendario del Estudio.

PUBLICIDAD

Una vez que la Comisién de Ensenanzas Propias de la Universidad apruebe el estudio, este se
publicard en la pagina web de la universidad y el colaborador externo, en su caso, podra empezar a
comercializarlo.

Toda la publicidad que se realice debe coincidir con el contenido de la propuesta aprobada por la
Comision de Ensefianzas Propias de la UAH y debe contar con el visto bueno previo de la UAH.

Para cualquier consulta relacionada con la publicidad puede dirigirse a: ep.publicidad@uah.es.
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A) PROPONENTE:

La iniciativa para proponer Estudios de Formaciéon Permanente corresponde a Vicerrectorados,
Departamentos, Facultades, Escuelas o Institutos Universitarios cuyos ambitos de conocimiento
coincidan con la temdtica u objetivo del Estudio propuesto, que deberan contar con el informe
favorable del Departamento/Facultad/Escuela/Instituto indicado como proponente.

B) DENOMINACION DEL ESTUDIO:

Indicar la denominacion del estudio:
e Diploma de Especializacion/Experto en ...
e Certificado de Formacion Permanente en ...

C) PROPUESTA:

C1) Tipo de propuesta:

Indicar si se trata de un estudio de nueva implantacién o de renovacién.
C2) Entrada de estudiantes:

Indicar qué estudiantes podran matricularse en este estudio.

D) TIPOLOGIA DE LOS ESTUDIOS DE FORMACION PERMANENTE:

Marcar la opcién que se ajuste a los criterios de acceso y carga lectiva del estudio contemplados
en la normativa:
e Con requisitos de acceso
o Diploma de Especializacion (30-59 créditos)
o Diploma de Experto (3-29 créditos)

e Sin requisitos de acceso
o Certificado de Formacién Permanente (1-30 créditos)

E) AMBITO DE CONOCIMIENTO:

Marcar con una X un Unico ambito de conocimiento. En caso de pertenecer a varios, marcar la
opcioén “Interdisciplinar”.

F) JUSTIFICACION

F1) Justificacion del Titulo: Demanda social o profesional a cubrir:
Completar obligatoriamente.
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F2) Objetivos formativos del estudio:
Completar obligatoriamente.

F3) Competencias a adquirir por el estudiante (lo mas completo posible):
Completar obligatoriamente.

F4) Publico al que va dirigido:
Completar obligatoriamente.

F5) Otros aspectos que se quieran destacar:
Completar, en su caso.

F6) Competencias Generales -indicar un minimo de cinco y maximo de diez:
Completar obligatoriamente.

G) MODALIDAD DE ENSENANZA:

Marcar una Unica opcién. Si la opcién seiialada es “Hibrida”, indicar el nUmero de créditos que se
impartiran en cada modalidad.

H) DIRECCION DEL ESTUDIO:

Indicar nombre y apellidos, DNI, correo electrénico y teléfono del director, asi como del
codirector/a y coordinador/a, si hay.

1) MEDIOS MATERIALES Y RECURSOS HUMANOS:

11) Medios Materiales (aulas, laboratorios, equipos y otro material):

Completar obligatoriamente.
12) Persona de contacto para facilitar informacion a los interesados:

Indicar los datos completos de la persona o personas que informaran del estudio.

I13) Direccién de la pagina web donde estara publicitado el estudio:

Podra Indicarse el enlace a otra pagina web, donde se encontrard la informacion ampliada
del estudio, para que figure en la publicidad de la Universidad de Alcala. Los datos de estas
paginas no podran contradecir el contenido de la propuesta aprobada.
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Indicar los profesores que participan en la docencia del Estudio, totalizando para cada uno de los

profesores el nimero de horas de docencia que impartiran.

J1) De la UAH:

Los directores, codirectores y coordinadores, si son profesores de la Universidad de Alcal3,

deberan participar e implicarse en la docencia del estudio.
Completar todas las columnas.

J2) De otras Universidades:

Completar todas las columnas.

J3) Otro Profesorado:

Completar todas las columnas. Indicar la titulacién universitaria

de cada profesor. Rellenar

brevemente la situacion profesional y experiencia. Consignar el nimero de horas totales de
docencia, tanto on-line como presencial, que se impartirdn en el estudio.

K) PRECIOS:

Precios aprobados por el Consejo Social en su sesion de 20 de diciembre de 2022, para los afios académicos

2022-2023 y 2023-2024.

e Precios coincidentes con los de estudios universitarios oficiales:

Relacionados con el expediente Importe
PRECIOS POR MATRICULACION 33,65 €
CERTIFICADOS ACADEMICOS 27,54 €
COMPULSA DE DOCUMENTQOS 1043 €
RECONOCIMIENTO DE CREDITOS: abonar el 25% del valor del Crédito 25%
e Precios no coincidentes con los de estudios universitarios oficiales:

Relacionados con la expedicién de titulos Importe
DIPLOMA DE ESPECIALIZACION 151,72 €
DIPLOMA DE EXPERTO 139,45 €
CERTIFICADO DE FORMACION PERMANENTE 60,62 €
EXPEDICION E IMPRESION DE DUPLICADOS 36,38 €

e Seguro de accidentes:
El importe que los estudiantes abonaran en concepto de seguro de acci
La pdliza suscrita por la Universidad de Alcald para el seguro de accid

dentes sera de 6€.
entes de los estudiantes de

Formacién Permanente se encuentra en el siguiente enlace: https://www.uah.es/es/conoce-la-

uah/organizacion-y-gobierno/servicios-universitarios/servicios-generales/#seguros-universitarios
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K1) Importe del Estudio:

Para calcular el importe del Estudio se establecerd el precio por crédito; que sera Unico para
todas las ediciones que se impartan en el curso académico y el que abonaran todos los
estudiantes que se matriculen en el estudio. Este importe no incluird los precios por
matriculacion, el seguro de accidentes y la expedicion del titulo.

K2) Modalidad de pago del importe del Estudio:

En el supuesto de que se pague alguna cantidad al realizar la preinscripcién, marcar e indicar
el importe a abonar. Esta cantidad se descontard del importe de matricula que se pagard
posteriormente.

Es recomendable que el estudiante abone alguna cantidad al preinscribirse, para asegurar su
compromiso de matricularse en el Estudio.

Se procederd a la devolucidn de la cantidad abonada por la preinscripcién en un estudio en
los siguientes casos:

a) Si el aspirante no es seleccionado.

b) Si el estudio no se imparte.

c) Si el aspirante obtiene una beca del 100% del importe del Estudio.

La modalidad de pago unico o fraccionado se entenderd aplicada al precio del estudio que el
estudiante deba abonar. Cuando la preinscripcion se realice en la Secretaria de Posgrado y
Estudios Propios, si se fracciona el pago de la matricula, se indicara el porcentaje de cada uno de
los plazos.

K3) Pago de precios publicos:
Indicar si el importe de cada concepto lo paga el estudiante o alguna institucion.

L) REQUISITOS ACADEMICOS Y DOCUMENTACION:

L1) Condiciones de formacion adicionales:
Indicar las condiciones de formacién adicionales que se exigirdan a todos los estudiantes,
ademas de los requisitos de acceso a los que se refiere la normativa.

L2) Documentacion adicional para presentar por el estudiante:

Consignar la documentacién adicional, en su caso, que habran de presentar todos los
estudiantes que se preinscriban en el estudio. La documentacion genérica se especificard en las
instrucciones de matricula elaboradas por la Secretaria de Posgrado y Estudios Propios.

L3) Grupo especifico de estudiantes al que se dirige el estudio:

Si se considera necesario indicarlo en publicidad, se podra consignar que el estudio va dirigido
a un grupo especifico de estudiantes, en los términos que defina la direccién académica.
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M) RECOGIDA DE DOCUMENTACION/PREINSCRIPCION Y MATRICULA/IMPARTICION:

M1) Recogida de la documentacion de estudiantes

Sefialar los datos de la institucion o unidad que recogera la documentaciéon que han de
presentar los estudiantes en la preinscripcion. Si se consigna una institucidn externa, se indicara
que la documentacion se entrega a la Fundacion General de la Universidad (FGUA-MP). Solo en
casos excepcionales y con previa autorizacién, se podra entregar directamente a la Universidad
de Alcala (UAH).

M2) Preinscripcion y matricula en la aplicacion de la UAH:

Sefialar quién se encargara de la preinscripcion y la matricula en la aplicacion informatica de
la Universidad de Alcala.

Si la FGUA-MP recibe la documentacion de estudiantes, se encargard también de la
preinscripcion y la matricula.

M3) Imparticién del estudio:

Indicar el horario y el lugar de imparticion del estudio.

Si el lugar de imparticion es en una de las dependencias de la UAH, se deberd consignar el
gasto correspondiente en la viabilidad econémica.

N) TITULOS:

Marcar quién gestionara y entregara los titulos a los estudiantes.

En los casos de que una entidad colaboradora o la Fundacidon General de la Universidad se
encarguen de la gestion econdmica del estudio, seran dichas instituciones las que gestionen vy
entreguen los titulos a los estudiantes.

Serdn gestionados por la Secretaria de Posgrado y Estudios Propios cuando la gestion econémica
se encargue a una Administracion de Centro de la Universidad de Alcald. En el caso de que el
estudiante solicite la remisién del titulo por correo desde dicha secretaria, debera abonar la tasa
establecida por gastos de envio.

O) ENTIDADES E INSTITUCIONES CON LAS QUE SE PROPONE LA FIRMA DE CONVENIO:

En caso de existir un colaborador externo, citar las instituciones con las que se propone la firma
de convenio de colaboracién.

Si se consigna alguna aportacion econdmica o el abono de becas por parte de alguna institucion
en la viabilidad econdmica, indicar las instituciones con las que se propone la firma de convenio.

Indicar la persona de contacto, razon social y el NIF de las instituciones con las que se firmara
convenio por primera vez.
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P) ENTIDADES E INSTITUCIONES QUE AVALAN EL ESTUDIO:

Se indicardn las instituciones que avalan el estudio. Deberan entregar un documento que acredite
el aval.

Q) VIABILIDAD ECONOMICA

La viabilidad econdmica queda sujeta a las normas legales y reglamentarias reguladoras de la
Contratacion del Sector Publico, a todos los efectos. Del mismo modo, el personal al servicio de
cualquier Administracidn Publica que participe en el Estudio debera dar cumplimiento a la normativa
contenida en la Ley de Incompatibilidades y su Reglamento, en lo que en cada caso le sea de
aplicacion. La Direccidn del Estudio asume la responsabilidad en lo que, a esta direccion afecta, asi
como de informar al profesorado participante de la necesidad de cumplir esta Ley y su Reglamento.

Al presentar la memoria, se elaborara una Unica viabilidad econémica por estudio, que sera la
misma para todas las ediciones que se realicen de dicho estudio durante el curso académico.

En estudios en los que la FGUA realice la gestidon econédmica, una vez cerrada la matricula
de cada edicion, el Servicio de Formacidon Permanente solicitara a la direccion del Estudio
el presupuesto definitivo en base al numero de estudiantes matriculados. Este
presupuesto definitivo sera enviado al gestor econémico del estudio, para su seguimiento.

En la realizacion de este presupuesto debe tenerse en cuenta que las cantidades
consignadas en el mismo para los conceptos “pago por imparticion de clase/conferencia”
y “pago por direccion / coordinacion / subdirecciéon/...”, son maximas, y son cantidades a

NOVEDAD

las que se les aplicaran los costes sociales correspondientes, cotizacion empresarial por
Seguridad Social y el IRPF.

Ademads, se ha de tener en cuenta, que el pago por direccién/codireccion/
coordinacion/... no superara la cantidad que resulte de aplicar el canon correspondiente al
Estudio.

ESTUDIOS QUE PAGA EL ESTUDIANTE

En la zona de descarga de la documentacién, existe una plantilla en Excel para el calculo de la
viabilidad.

En la viabilidad econdmica, indicar la entidad responsable de la gestion econdmica del estudio.
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A) INGRESOS

Consignar el nimero de estudiantes previsto por curso, el nimero de créditos y el precio por
crédito. Estos datos serviran para calcular los ingresos totales del estudio.

Indicar las aportaciones econdmicas, en su caso, que incrementaran los ingresos del estudio.

B) PRECIOS PUBLICOS
Cuando la gestién econémica no sea realizada por una Administracién de Centro de la UAH,
indicar el precio por matriculacidon y el importe del seguro de accidentes.

C) BECAS:

En la pagina web de la Universidad de Alcald esta publicada una “Guia de buenas practicas para
la convocatoria de becas” y se aplicard a todos los Estudios aprobados.

Consignar la cantidad total destinada a becas.

Se considera con cardcter general que en todos los Estudios se destine el 10% del presupuesto de
ingresos previstos a la concesidn de becas o ayudas al Estudio. Este porcentaje puede ampliarse de
manera voluntaria por la direccién del estudio, pero no disminuirse. En el caso de que se amplie,
para el calculo del canon solo se descontara el 10%.

De la cuantia total que el Estudio destine a becas, el 33% se reservard a las exenciones de
matricula de los estudiantes con discapacidad que soliciten matriculaciéon en el Estudio. Si en el
Estudio no existen peticiones de matricula de estudiantes con discapacidad, el 33% reservado se
incorporara a la cuantia general de becas.

TOTAL (A+B-C):
Esta cifra es el total de ingresos disponible para sufragar los gastos.

D) GASTOS
Canon:

Se tomard el 90 % de los ingresos (TOTAL A) como base para aplicar los porcentajes descritos a
continuacion. En los casos que se trate de un estudio financiado o previa autorizacidén no se repartan
becas, el porcentaje de canon se calculara sobre el 100% de los ingresos del estudio.

e CANON PARA PLANES DE ESTUDIO DE LA UAH CON GESTION ECONOMICA INTERNA
(Cuando la gestidon econdmica corra a cargo de una Administracion de Centro, la Fundacion
General de la UAH, Alcalingua o los Centros Adscritos a la UAH)

12 afo 2%y 3% afo 49y 52 afio 62 afio y sucesivos
15% 14% 13% 12%
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e CANON PARA PLANES DE ESTUDIO DE LA UAH CON GESTION ECONOMICA EXTERNA

Afos de colaboracion
Inﬂgresos ?or'matricul'a 12 afo | 22afo | 3*afio | 4%2aiio |52y 62afio |72y 82aio [92y 102 afio 112 ar.”w y
afio académico anterior sucesivos
menos de 150.000 20% 20% 19% 18% 17,75% 17,50% 17,25% 17%
150.001-300.000 20% 20% 19% 17,50% | 17,25% 17% 16,75% 16,50%
300.001-600.000 20% 19,50% | 18,50% 17% 16,75% 16,50% 16,25% 16%
600.001-1.000.000 20% 19% 18% 16,50% | 16,25% 16% 15,75% 15,50%
1.000.001-1.500.000 | 20% 18,50% | 17,50% 16% 15,75% 15,50% 15,25% 15%
mas de 1.500.001 20% 18% 17% 15,50% | 15,25% 15% 14,75% 14,50%

La UAH facturara al colaborador externo la cantidad que corresponda a este concepto,
descontando el importe abonado por aprobacién de nuevas propuestas.

Direccion del estudio:

Consignar siempre el importe a pagar en concepto de direccién, codireccion y coordinacion a los
profesores de la UAH que desarrollen estas tareas.

Solo se completara las cantidades a abonar a la direccién, codireccién y coordinacion
desempeiiadas por personas ajenas a la UAH si se encarga la gestion econdmica a una
Administracién de Centro o a la FGUA-MP.

La cuantia total de este apartado no podra superar el importe ingresado por la Universidad en
concepto de canon.

Profesorado:

Indicar siempre las horas que habrdn de pagarse a los profesores de la UAH que participen en la
docencia del estudio. El nUmero de horas que se remuneren coincidiran con las establecidas en el
apartado J). En el caso de la docencia on-line, si la remuneracidn no se realiza por horas, sino por
asignaturas o a tanto alzado, indicar el importe.

Solo se completara las cantidades a abonar al profesorado ajeno a la UAH cuando se encargue de
la gestidon econdmica una Administracion de Centro o la FGUA-MP.

La retribucién de docencia, direccién, subdireccién y coordinacién al personal de la UAH
gue ha participado en un estudio, en los casos en que la gestidon econdmica del estudio sea
a través de la FGUA, se realizard por la UAH que abonard al interesado el importe a través
de su Nédmina, teniendo en cuenta que, dependiendo de la condicidn del beneficiario, sea
éste perteneciente al régimen general de Seguridad Social o al de MUFACE, se le
computaran los costes sociales correspondientes, cotizacion empresarial por Seguridad
Social y el IRPF.

NOVEDAD
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Evaluacion del Servicio de Calidad

La evaluacidn del estudio correrd a cargo del Servicio de Calidad al final de la edicién de cada
estudio. El importe correspondiente a estudios con una carga lectiva inferior a 60 créditos es de
300€.

Instalaciones de la UAH:
Si el estudio se imparte en la UAH, se consignara el importe que se pagara por la utilizacion de
sus instalaciones. La UAH facturara al estudio la cantidad que corresponda por este concepto.

Plataforma virtual de la UAH:

Si para la imparticién del estudio se utilizara la plataforma virtual de la UAH, serd obligatorio
consignar el importe que ha de pagarse por esta utilizacion. La UAH facturara al estudio la cantidad
que corresponda por este concepto.

La tabla publica de precios por su uso es la siguiente, el importe varia dependiendo del nimero
de estudiantes y del tipo de estudio que se vaya a ofertar:

Tipo de estudio Con colaborador externo Sin colaborador externo
Coste por estudiante Coste por estudiante
Diploma de Especializacion 50 € 25 €

Diploma de Experto

Certificado de Formacién permanente 40¢€ 20€

Pueden existir una reduccion en la tasa dependiendo del nimero de estudiantes con acceso:
Entre 1y 30 estudiantes Sin reduccion

Entre 31y 60 estudiantes = 10% de reduccién

61 estudiantes o mas 20% de reduccion

Otros gastos:

Consignar las cuantias de los gastos a realizar, solo en los casos que la gestién econdmica la realice
una Administracion de Centro o la FGUA-MP.

Cuando el estudio no sea gestionado econdmicamente por una Administracion de Centro, se
consignaran también como gastos los precios por matriculacién y el seguro de accidentes.

TOTAL GASTOS (D):
Esta cifra es la suma de todos los gastos.

DIFERENCIA (A+B-C-D):
Se calculara la diferencia entre ingresos y gastos.
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En los casos en los que la gestion econdmica no la realice una Administracion de Centro, este
importe serd con el que cuente el gestor econdmico para pagar a la direccidn y profesorado ajeno a
la UAH vy los otros gastos no consignados en la viabilidad econémica.

ESTUDIOS QUE NO PAGA EL ESTUDIANTE

Elaborar una Unica viabilidad econdmica por estudio, que sera la misma para todas las ediciones
que se realicen de dicho estudio durante el curso académico.

Indicar la entidad responsable de la gestién econdmica del estudio.

La cantidad a cobrar por la UAH estd determinada en funcién del n2 de estudiantes y de la
tipologia del estudio. Una vez verificado el factor en la siguiente tabla hay que multiplicarlo por el n2
de créditos del estudio y por el n? de estudiantes. Dicha cantidad incluye los siguientes conceptos
econdmicos: precios por matriculacion, seguro de accidentes, expedicion del titulo/diploma,
evaluacion del Servicio de Calidad y canon.

Tipo de estudio
N2 Master de Formacidn Diploma de Diploma de .
. e . Formacion
Estudiantes Permanente Especializacién Experto
Hasta 75 15€ 14€ 13€ 10€
76-150 14€ 13€ 12€ 9€
151-400 13€ 12€ 11€ 8€
401-750 12€ 11€ 10€ 7€
Mas de 750 11€ 10€ 9€ 6€

La cantidad resultante se repartira en funcion de la tabla de porcentajes que se cita a
continuacion:

Precio por matriculacion 3%
Seguro medico 1%
Evaluacién Servicio de Calidad 0,6%
Canon 76,4%
Titulos 19%

En los estudios que excepcionalmente no se pague seguro de accidentes o no se evallien por el
Servicio de Calidad, el porcentaje de esos conceptos se incorporan al del canon.

Estas cantidades no van asociadas a ningln afio académico, sino que se cobran por cada edicién
del estudio.

Si el estudio es de nueva implantacidn, el precio por aprobaciéon de nuevo estudio pasa a ser un
precio mads a pagary, por tanto, no significa un pago a cuenta del canon. Dependiendo de la tipologia
del estudio, a la cantidad resultante de aplicar la tabla anterior hay que sumarle la cantidad que
corresponda de la siguiente tabla.
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TIPOLOGIA DE ESTUDIO PRECIO
Diploma de Especializacion 500€
Diploma de Experto 250€
Certificado Formacién Permanente (de 16 a 30 créditos) 200€
Certificado Formacion Permanente (de 6 a 15 créditos) 100€
Certificado Formacion Permanente (de 1 a 5 créditos) 50€

R) OTROS ASPECTOS DE LA ORGANIZACION DEL ESTUDIO:

Este apartado se puede indicar cualquier aspecto de la organizacién del estudio que se desee
consignar.

S) OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE:

Marcar lo que corresponda.

PLAN DE ESTUDIOS

El anexo contendra el plan de estudios y las observaciones del estudio que se quieran consignar.

TITULO QUE SE OBTIENE:
Consignar la denominacidn que figurara en la “cartulina” del titulo propio a obtener.

Una vez superados los estudios, se expedira el titulo de:
e Diploma de Especializacién/Experto en ...
e Certificado de Formacidon Permanente en ...

ESTRUCTURA GENERAL DEL PLAN DE ESTUDIOS:
Consignar el numero de asignaturas y la carga lectiva del estudio, desglosandola, en su caso, por
Cursos.

PRACTICAS EXTERNAS: solo en el caso de que estas practicas sean curriculares, bien obligatorias
bien optativas, se consignardn como una asignatura mas con sus créditos correspondientes.

La direccién académica comunicara al Servicios de Estudios de Formaciéon Permanente las
empresas con las que se realizaran convenios de cooperacion educativa para que puedan recibir a
estudiantes matriculados en la asignatura de PRACTICAS EXTERNAS. Este convenio de cooperacidn
educativa ira acompafiado del documento “Compromiso de la Practica” firmado por los tutores de
cada estudiante.
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PROGRAMA TEMATICO:

La carga lectiva minima de una asignatura serd de 3 créditos.

Para que la denominacién de las asignaturas figure completa en las actas y en las certificaciones
académicas, no debe sobrepasar los 100 caracteres.

ASIGNATURAS OBLIGATORIAS:

Completar todas y cada una de las columnas.

Curso. En los estudios estructurados en mas de un curso indicar en cudl de ellos el estudiante
podra matricular la asignatura.

ASIGNATURAS OPTATIVAS:

Completar todas y cada una de las columnas.

Curso. En los estudios estructurados en mas de un curso indicar en cudl de ellos el estudiante
podra matricular la asignatura.

PRACTICAS EXTERNAS:

Consignar una o varias asignaturas cuando el estudiante tenga que realizar practicas externas en
una empresa o institucion.

Completar todas y cada una de las columnas.

Curso. En los estudios estructurados en mas de un curso indicar en cual de ellos el estudiante
podra matricular la asignatura.

TRABAJO FIN DE ESTUDIO/MEMORIA/PROYECTO:

Completar todas y cada una de las columnas.

Curso. En los estudios estructurados en mas de un curso indicar en cual de ellos el estudiante
podra matricular la asignatura.

Consignar una o varias asignaturas cuando el estudiante tenga que realizar una memoria,
proyecto o trabajo de fin de estudios.

OBSERVACIONES DEL PLAN:

Hay que tener en cuenta que todos los planes de estudios se mantendran en el tiempo hasta que
se comunique su desapariciéon en la oferta de la UAH.

En este apartado también se puede incluir, en su caso: tabla de reconocimiento de créditos,
itinerarios del plan de estudios, si son estudios que han sido concebidos para ser cursados de manera
simultanea con un Grado de la UAH, si son estudios modulares.
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GUIA DOCENTE

Se rellenara una guia docente por cada una de las asignaturas del plan de estudios, incluyendo
las practicas externas o trabajo final (si hubieran).

Se requerird la cumplimentacién de la guia docente de todas las asignaturas para presentar una
propuesta de renovacion o de nueva implantacion en la Comisidn de Ensefianzas Propias para su
aprobacion.

— Estudio. Denominaciéon completa del plan de estudios tal cual se ha consignado en el apartado
B) de la propuesta.

— Nombre de la asignatura. Denominacion de la asignatura de manera idéntica a como se ha citado
en el programa tematico del anexo.

— Cardacter. Indicar si es obligatoria u optativa.

— Créditos. Carga lectiva en créditos de manera idéntica a como se ha citado en el anexo tematico
del anexo.

— Modalidad de ensefianza. Sefialar una de las tres opciones.

— Profesor responsable. Consignar un uUnico profesor de los referenciados en el apartado J)
Profesorado de la propuesta. Los profesores de la Universidad de Alcala, consignados en el
apartado J1) se hardn responsables de al menos una asignatura.

— Idioma en el que se imparte. Indicar en qué idioma se impartira la asignatura.

— Distribucion de créditos. Las horas presenciales/online de asistencia profesor deberan calcularse
con una equivalencia entre 7 y 10 horas crédito. El total de horas sera el resultante de multiplicar
el numero de créditos por 25 horas, que coincidira con la suma de horas de asistencia del
profesor y del trabajo personal del estudiante.

Se deberdn completar ademas los siguientes apartados:
- Profesores implicados en la docencia (deben estar incluidos en el apartado J-Profesorado)
- Contenidos
- Competencias especificas
- Evaluacion
- Bibliografia
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OTROS PROCESOS

FIRMA DE ACTAS DE FORMA DIGITAL

Los requisitos “técnicos” que debe tener la direccidn académica de Formacién Permanente para
firmar las Actas de forma digital son:

e Certificado digital, preferentemente de empleado publico. Ha de estar instalado o ser
accesible desde el dispositivo en el que se va a realizar la firma.

e Acceso al enlace del Portafirmas desde MI PORTAL y aplicacidon Autofirma actualizada
(https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html)

e Sise realiza el acceso al Portafirmas desde una red distinta a la de la UAH (y eso Incluye la
del Hospital Principe de Asturias), es necesario tener instalado en el dispositivo el servicio
de VPN (https://uah.atlassian.net/wiki/spaces/CAU/pages/3703442/VPN).

o Una vez calificadas las asignaturas y cerradas de forma provisional por la
Direccién en la aplicacién de actas web, se ejecuta, de forma simultanea, el
proceso de subida al Portafirmas y comunicacién a su correo institucional.

En la propia aplicacidn del Portafirmas se encuentra un manual de uso.

NOVEDAD

MODIFICACIONES RELEVANTES DEL ESTUDIO

Si se solicitan modificaciones relevantes de un estudio aprobado en la Comisidn de Ensefianzas
Propias, deberan de ser aprobadas en otra Comisién posterior.

Se entenderan relevantes las modificaciones que afecten a la modificacidn del plan de estudios y
cambios en la denominacién, tipo de estudio, direccidn o codireccién, precio por crédito,
proponente del estudio, gestor econémico o los colaboradores externos con los que se firmara el
convenio de colaboracion.

CANCELACION DEL ESTUDIO

Aprobado un Estudio, si no tiene estudiantes matriculados en el aino académico en el que se
oferta, tendra la consideracion de cancelado en dicho afio académico.

INFORME ACADEMICO DEL ESTUDIO

Un mes antes de la finalizacion del estudio, desde el Servicio de Formacion Permanente se envia
a la direccion académica del estudio el Documento 5 para cumplimentar, correspondiente al informe
académico del estudio que ha dirigido.
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En este informe académico hay que incluir la informacidon relativa al profesorado que ha
participado en la realizacién de esta edicidn del estudio y el listado de estudiantes que han resultado
becados, asi como las cuantias de las becas y una indicacién de si la beca ha sido concedida por
criterios socioecondmicos o académicos, segun figura en la Guia de Buenas Practicas para la
Convocatoria de Becas en Estudios de Formacién Permanente de la Universidad de Alcala.

BECAS

Finalizada la matricula y el plazo de modificacién de matricula de cada edicién del estudio
correspondiente, desde el Servicio de Formacion Permanente se solicitara informacidn relativa a las
becas otorgadas a través de un documento Excel a cumplimentar con la informacidn detallada de
los estudiantes que han resultado becados, asi como las cuantias de las becas otorgadas por criterios
socioecondmicos (Guia de Buenas Practicas para la Convocatoria de Becas en Estudios de Formacion
Permanente de la Universidad de Alcala).

Ademas, en caso de tener previsto dar becas por criterios académicos, en el apartado
correspondiente del documento deben informar del importe de becas reservado para otorgar becas
al finalizar el estudio (Guia de Buenas Practicas).

SOLICITUD DE CUENTA DE CORREO INSTITUCIONAL

La solicitud de una cuenta de correo institucional por cualquier profesor o personal de
plantilla UAH para estudios de formacién permanente debe hacerse al Vicerrectorado de
Estudios de Posgrado, Formacion Permanente y Extension Universitaria, motivando la
necesidad de tenerla. Si procede la autorizacién, el Servicio de Formacién Permanente
solicitara su creacion y la enviara al solicitante. La cuenta se extinguira cuando el estudio
deje de impartirse.

NOVEDAD
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