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FORMACION PERMANENTE EN LA UCM

En aplicacién del Acuerdo del Consejo de Gobierno de 28 de junio de 2022, por el que se aprueba la
modificacion de la Normativa de los Estudios de Formacidn Permanente de la Universidad Complutense de
Madrid, se han elaborado las siguientes instrucciones.

INSTRUCCIONES PARA PRESENTAR UN CURSO DE FORMACION PERMANENTE
(actualizacion 23/05/2025)

Tal como se indica en el articulo 10.2 de la normativa “Las iniciativas de presentacién de propuestas de
ensefianzas propias podrdn llevarse a cabo por el Vicerrectorado con competencias en Formacion
Permanente a través del Centro de Formacién Permanente de la UCM, por los Centros de la UCM o por los
propios profesores que se propongan como directores de los estudios”.

El procedimiento por el cual un titulo se aprueba es el siguiente (*):

Presentacion 5 ’ Aprobacién o
de la propuesta Revisién Académica por ) Aprobacion

conelAcuerdo de la Comité de Direccion Comisién porConsejo

del CFP 3 4 Social

Junta de FP

(*) Se recuerda que el curso no podra ser publicitado hasta la aprobacion en el Consejo Social, que se notificara
a los directores desde el Centro de Formacion Permanente.

La documentacidn necesaria para presentar un curso de formacién permanente es la siguiente:

* Documento Excel “Propuesta de curso de formacidon permanente”, que contiene varias pestafias que
deben cumplimentarse. Las celdas sombreadas en gris estdn protegidas y no pueden modificarse, y sus
valores se calculan automaticamente a partir de los datos introducidos. Es importante seguir el orden
de las pestaias porque hay celdas que copian automaticamente los datos introducidos previamente.
Cuando se termine de cumplimentar el documento, se debera generar una copia en pdf, para enviarlo
con las firmas que correspondan.

* En el caso de solicitar mds de un grupo, se deberd indicar en el Excel, incluyendo una justificacién
referida a la demanda del curso en la edicion anterior y/o el interés mostrado por posibles estudiantes.
En el caso de ser en el mismo cuatrimestre deberan ser impartidos en las mismas fechas. En caso de
fechas diferentes se impartiran en cuatrimestres diferentes.

*  Documento Word “CV resumido del profesorado”. Para cada profesor participante en el curso (sea
profesorado UCM o externo), serd necesario cumplimentar el documento “CV resumido del
profesorado” en Word (el modelo que aparece en la pagina web del CFP serd el Unico valido). El/la
directora/a del curso recopilard todos los CVs resumidos y los integrara en un unico documento,
ordenado alfabéticamente, que se remitira a las secciones correspondientes en formato pdf. En este
documento, se incluirdn los CVs del profesorado, asi como de la direccién, codireccion y coordinacién
en su caso, aunque no impartan docencia.



* Convenio de colaboracién en Formacidon Permanente con una empresa o institucidon externa, junto con
la Memoria de Oportunidad, si se propone por la direccién del curso. Los modelos de convenio y de
la Memoria de Oportunidad pueden descargarse en la seccion Convenios de nuestra pagina web y
deberan remitirse junto con el resto de la documentacidon necesaria para presentar la propuesta
debidamente tramitado por la Entidad y la UCM (para el caso de convenios nuevos, se recomienda
iniciar los tramites con al menos, 2 meses de antelacidon para que pueda estar firmado antes de la
presentacién de la propuesta).

* Acuerdo de la Junta del Centro. En cada propuesta nueva se debera adjuntar el Acuerdo de Junta con
la siguiente informacidn: tipologia del curso, denominacidn exacta del titulo, director/a, modalidad del
curso y n.2 ECTS. En el caso de que el Centro Gestor (responsable de la gestion econdmica y
administrativa) sea diferente del Centro Responsable del Titulo (responsable académico del curso) se
requerird acuerdo de la Junta del Centro Responsable y el V@ B2 del Director/Decano y del Gerente del
Centro Gestor en un documento que se anexard junto a la Propuesta. El modelo de referencia del
Acuerdo de Junta de Centro esta publicado en la pdgina web del CFP Propuestas.

* Vigencia de las propuestas. Las propuestas aprobadas tendran una vigencia inicial de 4 cursos
académicos, siempre que no existan cambios sustanciales?, debiendo ser aprobadas nuevamente para
sucesivas propuestas de continuacién cada 4 afios. En cualquier caso, anualmente los directores
deberan comunicar la continuidad del curso al Centro de Formacién Permanente. Las instrucciones de
la solicitud de continuidad estan publicadas en la pagina web del CFP Propuestas.

A continuacioén, se proporciona informacién detallada sobre las distintas pestafias del documento Excel
“Propuesta de curso de formacidén permanente”.

DATOS GENERALES DEL TiTULO

Por favor, no deje sin cumplimentar ningtiin campo relativo al titulo que propone para su aprobacion.
Algunas cuestiones o campos que pueden suscitar dudas y que conviene especificar, son las siguientes:

* Tipo de curso. Los estudios de formacién permanente se clasifican en:

1. Ensefanzas cuyo acceso exige titulacion universitaria previa.

= Master de Formacion Permanente, con una carga de 60, 90 y 120 créditos ECTS. Se cursan
al menos durante un curso académico (con un maximo de 90 créditos por curso académico)
y obligatoriamente requieren la elaboracién y defensa de un Trabajo Fin de Master (TFM).

= Diploma de Especializacidn, con una carga entre 30 y 59 créditos ECTS.

= Experto, con una cargaentre 20y 29 créditos ECTS.

= |nternado. Es un programa formativo tedrico-practico especializado de las clinicas de la
UCM para graduados de profesiones sanitarias. Puede tener un caracter bdsico o avanzado,
de uno o dos afios de duracién y con una formacidon minima de 80 ECTS por afio, con una
proporcién tedrico-practica del 20-80%.

2. Ensefianzas cuyo acceso no exige titulacion universitaria previa.
= Diploma de Formacién Permanente: entre 15y 30 créditos.
= Certificado de Formacion Permanente: menos de 15 créditos.

3. Microcredenciales. Ensefianzas cuyo acceso requieren o no titulacién universitaria previa y que
permiten certificar resultados de aprendizaje ligados a actividades formativas de corta duracion.
Tendran una carga menor a 15 créditos ECTS.

1 Seglin la Normativa de Estudios de Formacion Permanente UCM (Art. 10.5c.), serd nueva propuesta, aquel titulo en el
que se introduzcan alguno de los siguientes cambios académicos sustanciales: denominacién, Centro responsable y/o
gestor, numero de créditos ECTS, modalidad de imparticidn y contenido y estructura del curso.


https://www.ucm.es/cfp/convenios-1
https://www.ucm.es/cfp/propuestas
https://www.ucm.es/cfp/propuestas

Denominacion: se incluye la denominaciéon o nombre del titulo, no es necesario incluir de nuevo el tipo
de curso. Si el idioma de imparticion es el castellano y la denominacidn estd en inglés, se debera incluir
una memoria justificativa.

Modalidad de imparticion: los cursos adoptardn alguna de las siguientes modalidades:

1. Presencial: serdn aquellos cuyo plan de estudios prevean que, al menos el 80% de los créditos
asignados a la formacidn docente se imparten de forma presencial, excluidos los créditos asignados
a las practicas externas y al Trabajo de Fin de Master, si los hubiere.

2. Hibrida o Semipresencial. Se considerara semipresencial (hibrida) cuando entre el 30% y el 79% de
los créditos de formacion docente se impartan de forma presencial.

3. Virtual o No presencial. Se considerara no presencial (virtual) cuando la docencia presencial
programada resulte inferior a un 30% de los créditos asignados a la formacidn docente.

Idioma de imparticidn: se indicard el idioma en el que se imparte el curso. Si el curso se imparte en inglés,
hay que especificar el titulo en dicho idioma.

Si se propone un mismo curso en distintas modalidades (presencial, hibrida/semipresencial o virtual/no
presencial), o en diferentes idiomas de imparticidon, se presentaran distintas propuestas en impresos
separados.

Tipo de propuesta: Nueva propuesta

Cuando se trate de un curso de nueva creacién, cuando se cambie el tipo de curso o cuando no se hubiera
realizado en los dos afios inmediatamente anteriores. Es necesario el Acuerdo de la Junta de Centro o del
6rgano colegiado de gobierno o de direccién de los centros.

Se considera también nueva propuesta, aquella propuesta con modificacion, es decir, aquellas
propuestas que cambian su denominacidn, tipologia, nimero de créditos ECTS, haya cambios
importantes en el contenido y estructura del curso (mdédulos y sus contenidos), se proponga un
cambio de director o haya un cambio en el Centro responsable y/o Centro gestor, asi como el cambio de
gestidon econémica. Se debera contar con el Acuerdo de la Junta de Centro. Ademads, se debera adjuntar
memoria explicativa indicando los cambios.

Direccidn del curso: correspondera a un profesor de la UCM con vinculacién permanente que, ademas
de la direccién académica del curso, sera el responsable de la gestion administrativa del titulo. Asimismo,
la direccién también podra corresponder a otras figuras de profesorado con vinculacién no permanente
con la UCM, siempre que la duracién del contrato laboral sea superior a la de ejecucion del curso.

Codireccion del curso: correspondera solo a una persona que designe la direccién del curso. En el caso de
no ser profesorado UCM, se debera incluir una memoria justificativa del nombramiento.

Coordinacidn de practicas externas o clinicas: el responsable del programa de practicas externas sera el
Director del titulo sin perjuicio que pueda nombrar un coordinador que le asista en la coordinacién de
dichas précticas y asumira las funciones de coordinacidn de practicas del titulo.

Coordinacion del curso: el coordinador/a podra asumir la coordinacién académica del titulo. En el caso de
no ser profesorado UCM, se debera incluir una memoria justificativa del nombramiento.

Créditos ECTS: todos los cursos de formacion permanente se expresan en créditos ECTS (sin decimales).
Se considera que 1 ECTS equivale a 25 horas de trabajo del estudiante y a 7,5 horas lectivas para el
profesorado. Para los cursos virtuales (no presenciales) o hibridos (semipresenciales), las tutorias se
podran incluir dentro de las 7,5 horas lectivas.



Ejemplos de cdlculo de los créditos de docencia:

=  Master de Formacion Permanente de 60 ECTS, 40 ECTS de docencia (40 * 7,5 = 300 horas de
docencia) + 10 ECTS de practicas + 10 ECTS TFM.

= Diploma de Especializacién de 40 ECTS: 40 * 7,5 =300 horas.

= Expertode25ECTS: 25 *7,5=187,5 horas.

Equivalencia de Créditos ECTS de Practicas externas en horas: por cada crédito ECTS, se calcula que
el estudiante tendra una presencialidad en el centro de practicas de entre un 80% - 90%, equivalente
a 20— 22,5 horas. En el caso del tutor académico, al igual que en los titulos oficiales, se considera que
las horas de tutorizacion de las practicas externas se calcularan de acuerdo a la siguiente férmula:

1 ECTS=0,14 horas / estudiante.

= Ejemplo: practicas externas de 12 ECTS * 0,14 * 6 estudiantes = 10 horas.

Equivalencia de Créditos ECTS de Practicas clinicas en horas: en este caso, dado que la presencialidad
de las practicas se calcula que debe oscilar entre un 80% - 90%, y puesto que existe una presencialidad
simultanea entre el estudiante y el profesor, se entiende que 1 ECTS de realizacién o supervisién de
practicas clinicas equivale a entre 20 y 22,5 horas para ambos.

= Ejemplo: précticas clinicas de 12 ECTS y presencialidad del 80%: 12 * 20 = 240 horas /
estudiante (que se dividiran entre los profesores que supervisen las practicas).

Equivalencia de Créditos ECTS del Trabajo de Fin de Master en horas. Solo se contempla en el caso
de los Masteres de Formacion Permanente. El TFM podrd ser individual o grupal y tendrd una
extensién entre 6 y 20 créditos ECTS. El TFM debera ser original y se defenderd ante un tribunal de
tres profesores constituido al efecto, en el que al menos dos de sus miembros deberdn ser profesores
del curso y uno de ellos personal docente o investigador de la UCM. A efectos académicos, y
fundamentalmente para verificar el cumplimiento del minimo de docencia de profesorado UCM en los
cursos, se entenderd que la participacion en un tribunal equivale a 1 hora de dedicacidn. Por su parte,
la tutorizacién de TFM’s computara en horas segun el peso en ECTS del trabajo, de acuerdo a la
siguiente distribucion:
o 6-10ECTS: 1,5 horas / estudiante

o 11-15ECTS: 2 horas / estudiante
o 16-20ECTS: 2,5 horas / estudiante

La suma de los créditos de docencia, de practicas externas o clinicas y del TFM dara lugar a los créditos
ECTS totales del curso que debe cursar el estudiante.
Silas practicas externas son extracurriculares, no se sumaran a los ECTS totales.

Precio del titulo: en el caso de que el titulo se imparta en varios afos, se cumplimentara el precio del
curso en cada afo. El precio del titulo serd la suma de los distintos afios que componen la promocion.
No se admiten nimeros decimales.

Reserva de plaza (Solo para ensefianzas cuyo acceso exige titulacidon universitaria previa): se podra
optar por establecer el pago de una reserva de plaza. Si se exige, se seleccionara la cantidad a abonar
de entre alguno de los siguientes valores: 100, 300, 500, 600, 1.000 o 1.500€, siempre que no supere
el 30% del importe de la matricula. Una vez establecida no podra modificarse hasta la propuesta del
curso siguiente.

N.2 estudiantes previstos: es el nimero de estudiantes sobre el que se realizard la prevision de
ingresos y gastos.

N.2 estudiantes curso anterior: En el caso de las nuevas propuestas o de cursos que hayan sido
anulados en el curso anterior por falta de estudiantes, se tiene que indicar "0".

4



* N.2 minimo de estudiantes para realizar el curso: es el nimero minimo de estudiantes para que el
curso resulte viable. Si no se alcanza este minimo, la direccién del curso analizara su viabilidad y
solicitara la anulacion del curso, si asi lo decide, a la Seccién que corresponda (setipr@ucm.es o
fcontinua@ucm.es), con copia al Centro de Formacion Permanente (direccion.cfp@ucm.es /
sec.cfp@ucm.es / cfp@ucm.es) a la secretaria del Centro Gestor del titulo. Posteriormente, se
procederd a la devolucidn del importe de la preinscripcidn realizada por los estudiantes.

* Fechadeinicio: los cursos podran iniciarse en el primer o en el segundo cuatrimestre.
* Fechade fin del curso: fecha concreta en la que termina el curso.

* Fechas de 12 y 22 convocatoria: los estudiantes dispondrdn de un maximo de dos convocatorias por
curso académico para completar el titulo, en las que obtendrdn una calificacion numérica
comprendida entre 0 y 10. Antes de la fecha de fin de curso, tienen que estar contempladas las dos
convocatorias. El limite maximo de la 22 convocatoria serd la fecha de fin de curso.

* Resumen del curso: es importante que la informacion consignada resulte concreta y atractiva, porque
este texto es el que aparecera en la web como resumen del curso (maximo 700 caracteres incluidos
los espacios). En caso de ser impartido en inglés, tanto el Resumen del curso como el Perfil del
estudiante a quien se dirige el curso se incluird, ademads, en inglés.

* Perfil del estudiante a quien se dirige el curso: indicar si el estudiante tiene que cumplir algin
requisito: nivel de idioma, conocimientos previos necesarios, etc.

* Gestion econdmica externa: si el curso se organiza de forma que la gestion econdmica externa lo
asume una empresa o entidad, es necesario firmar un convenio de colaboracién cuyo modelo puede
encontrarse en nuestra pagina web Convenios.

DATOS ECONOMICOS

En la propuesta del curso se incluye una prevision de ingresos y gastos, que debe ser puesto en
conocimiento del Gerente o Administrador del centro que gestiona el titulo, quien firmara la hoja de Datos
Econdmicos (Excel “Propuesta de curso de formacion permanente”).

Posteriormente, una vez finalizado el periodo de matricula y conocer las posibles subvenciones y otros
ingresos, la direcciéon del curso deberd elaborar el presupuesto, teniendo en cuenta los ingresos
confirmados y gastos previstos. Este presupuesto debera ser firmado por el Director del curso y el Gerente
o Administrador (Excel “Presupuesto curso de formacién permanente”). Una vez firmado, el Gerente o
Administrador se encargara de enviarlo al Centro de Formacién Permanente (cfp@ucm.es).

PREVISION DE INGRESOS

En la Normativa de Formacién Permanente (art. 31) se establece que se podra reservar hasta una plaza
para las personas con discapacidad, hasta una plaza para las victimas de terrorismo y violencia de género
y hasta una plaza para los trabajadores de la UCM. La reserva estara condicionada a la existencia en la
propuesta del titulo de una prevision de cualquiera de este tipo de plazas.

e Descuentos: la direccion del curso podra establecer una reduccién del 10% en el precio de matricula, en
intervalos de un 10% hasta un 100% del importe de la matricula, para los colectivos indicados en el
parrafo anterior, asi como para los miembros del Programa Alumni, y para los familiares de primer grado
de trabajadores en activo de la UCM.

La solicitud de descuentos se realiza a peticidn de la direccion del curso y debe estar debidamente
incluida en la propuesta.
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* Financiacion externa: en este apartado se consignaran las posibles becas, subvenciones o patrocinios
otorgados por entidades con las que se haya firmado el correspondiente convenio de Colaboracidn para
formacion permanente.

* Estudiantes sin beca: se reflejard aqui el nimero de estudiantes que se prevé que pagaran el importe
completo del precio del curso.

* Estudiantes con beca de direccion: la normativa de Formacion Permanente (art. 30.4) establece que se
podran otorgar becas por un maximo del 25% de los ingresos totales del curso. Este porcentaje se podrd
distribuir entre los estudiantes becados en intervalos de un 10% hasta un 100% del importe de la
matricula.

El documento de Excel calcula de forma automatica el importe maximo que se puede distribuir en becas,
y permite elegir hasta cuatro porcentajes distintos de descuento aplicado. La cantidad total aplicada a
becas también se calculard automaticamente, para poder ajustarlas hasta el maximo permitido, si asi se
desea.

* Ingresos brutos, retencion UCM e ingresos netos: el programa calculard estos tres conceptos
automaticamente, teniendo en cuenta el porcentaje de retencién de la UCM recogido en la Normativa de
Ejecucion del Presupuesto vigente. El total de ingresos netos es la cantidad a distribuir en el apartado de
previsién de gastos.

* Retencion para la cotizacion de la Seguridad Social en las practicas externas. Si el curso tiene practicas
externas curriculares, se aplicard, ademas, una retencién correspondiente a la cotizacidn de la Seguridad
Social para que la UCM pueda realizar dicha gestidn. Una vez iniciado el curso, cuando se cumplimente
el presupuesto, y se disponga de la informacién, se calculard dicha retencidn Unicamente para las
practicas externas no remuneradas. En el caso de las practicas externas extracurriculares, solo se
admitiran aquellas que sean remuneradas, ya que, en este caso, serd la entidad externa quien se
encargue de la gestion de la cotizacidn de la Seguridad Social.

PREVISION DE GASTOS

En el Excel “Propuesta de curso de formacidon permanente” se realiza una estimacién muy general sobre los
gastos (prevision de gastos). Una vez conocidos todos los ingresos (procedentes de las matriculas de los
estudiantes, subvenciones...), en el Excel “Presupuesto curso de formaciéon permanente” se cumplimentara
el presupuesto, y se indicaran de forma detallada todos los conceptos de ingresos y gastos (las instrucciones
de elaboracidn del Presupuesto estan publicadas en la web del CFP).

La remuneracién del profesorado se fija en funcién de las distintas actividades docentes detalladas en la
Normativa de Formacion Permanente (art. 9.1), que se explican a continuacién. Hay que tener en cuenta la
equivalencia de ECTS y horas que estd incluido en el apartado Datos Generales del Titulo de este documento.

En el Excel “Propuesta de curso de formacidn permanente”, aparecera la partida genérica Retribuciones del
profesorado (por docencia presencial y no presencial, elaboracién o actualizacién de materiales docentes,
tutorizacién, supervision de practicas clinicas, tutorizacién de practicas externas, tutorizacion de TFM,
participacién en Tribunales de TFM y conferencias).

Las retribuciones estan recogidas en la Normativa de Ejecucion del Presupuesto vigente y deben ser tenidas
en cuenta para la Propuesta inicial y para la elaboracion del Excel “Presupuesto curso de formacion
permanente”:

* Direccion, codireccién y coordinacion: no podran superar, en su conjunto, el 20% del crédito para gastos
de estudio. El maximo de coordinadores sera 2: coordinador académico y, en su caso, coordinador de
practicas.



* Docencia presencial o no presencial sincrona. Maximo: 200 €/ h.

* Docencia virtual asincrona. Maximo: 120 €/ h.

*  Elaboracion o actualizacion de materiales docentes. Maximo: 120 € / h.
*  Tutorizacién presencial o virtual. Maximo: 120 €/ h.

*  Supervision presencial de practicas clinicas. En los cursos del area de Ciencias de la Salud, el profesorado
supervisa las practicas mientras se desarrollan. Maximo: 200 €/ h.

*  Tutorizacion de practicas externas. Maximo:120 €/ h.

* Tutoria de Trabajos de Fin de Master (TFM) y participacion en Tribunal de TFM. Solo en el caso de los
Masteres de Formacidon Permanente. La tutorizacion del TFM tendrd un maximo de 250 € / h. y la
participacion en el tribunal por miembro tendrd un maximo de 140 € / h. A efectos del cdmputo de horas
de la participacién en el Tribunal del TFM se considera que 1 TFM = 1hora.

* Conferencias presenciales o webinars (conferencias o seminarios telemdticos en tiempo real). El
numero de horas dedicadas a conferencias o webinars no podra constituir mas de un 5% de las horas
totales del titulo. Maximo de 400 €/ por conferencia o webinar de una hora.

En todas las actividades docentes anteriores habra que especificar la parte que ha sido realizada por
profesorado UCM y la que ha realizado el profesorado externo, teniendo en cuenta que, con cardcter general,
al menos el 25% de la docencia se impartira por profesorado UCM.

Es necesario tener en cuenta que, la cantidad que un profesor de la UCM puede percibir en el afio natural
en las ensefianzas no oficiales de la UCM no podra exceder de 30.000 euros, por el conjunto de las funciones
que desempefie en todas ellas, excepto personas fisicas no vinculadas al sector publico que podran percibir
un maximo de 15.000 euros al afo, segun se regula en el art. 76 de las Normas de Ejecucién Presupuestaria
vigentes.

Otros gastos: se incluira el detalle de los conceptos del resto de gastos, teniendo en cuenta las partidas de
las Normas de Ejecucion Presupuestaria vigentes (ver instrucciones de elaboracién del Presupuesto).

El total de gastos debera corresponderse con el total de ingresos, de forma que el presupuesto resulte
equilibrado y presente un saldo de cero.



MEMORIA ACADEMICA

En el Excel “Propuesta de curso de formacidon permanente” se cumplimentara la Memoria Académica
del curso propuesto. Deberan detallarse los apartados siguientes:

OBJETIVOS DEL CURSO

Los objetivos se enumeraran o separardan por puntos y se distinguiran los objetivos generales y los
especificos. Deberan ser concisos y claros.

JUSTIFICACION DEL CURSO PROPUESTO

Deberd detallarse en este apartado el interés académico, cientifico o profesional del titulo propuesto,
haciendo referencia a otros posibles titulos, tanto oficiales como propios, que se impartan en otras
universidades del entorno de nuestra comunidad y del resto de Espafia o de otros paises, si resulta
pertinente.

Asimismo, se hara una referencia a la posible demanda social y profesional del curso.

PLAN DE ESTUDIOS

El Plan de Estudios se organizara en Mddulos. En los titulos impartidos en inglés, los mdédulos deberan
especificarse, ademas en inglés.

Para cada médulo se incluird su denominacion, los créditos ECTS y la modalidad de imparticion. El archivo
Excel trasladara los créditos a horas de docencia, de acuerdo a lo consignado en el Apartado de Datos
Generales del Titulo de estas instrucciones.

Si en la pestafia de Datos generales del curso no se han especificado créditos para las Practicas
Clinicas/Formacion Practica, Practicas externas o TFM, esas celdas apareceran automaticamente con un
valor de cero.

CRITERIOS DE LA CALIFICACION FINAL

Se informara de la forma de calculo de la calificacidon final del curso incluyendo el porcentaje de la calificacion
asignada a cada uno de los mdédulos, teniendo en cuenta el TFM y las Practicas Externas, Practicas
Clinicas/Formacion Préctica, en su caso.

Las calificaciones finales serdan numéricas y estaran comprendidas entre 0 y 10. Los estudiantes que no
alcancen la calificacién de 5 podran obtener un certificado de asistencia, siempre que hubieran asistido a mas
del 80% de las clases presenciales. Un maximo de un 10% de los estudiantes matriculados podra obtener una
“Matricula de Honor”, calificacién que no tendra efectos econdmicos, sino meramente honorificos.

Se deberd informar detalladamente al estudiante del procedimiento de evaluacién y del seguimiento y
tutorizacioén de las actividades de formacion, teniendo en cuenta que el estudiante tiene el derecho de solicitar
revision de las calificaciones obtenidas a la direccidn del curso.

RECURSOS MATERIALES E INSTALACIONES DISPONIBLES

La propuesta debera detallar, asimismo, los recursos materiales y las instalaciones de las que se dispone.



DATOS ACADEMICOS - RESUMEN

En este apartado se reflejara el resumen de la asignacidén docente de cada profesor/a del curso por orden
alfabético.

El formato solicitado es el siguiente: los apellidos y nombres se escribirdn en minuscula, usando la mayuscula
solo para la primera letra. EI NIF se expresard también en el formato sugerido: xxxxxxxxX

En cada caso, se indicara la vinculacién con la UCM y se marcara a la persona que realice las funciones de
Director/a o de Codirector/a.

El programa calculard automaticamente las horas totales impartidas en cualquiera de las actividades
docentes contempladas por el profesorado UCM y por el profesorado externo, asi como el porcentaje que
representan ambos colectivos sobre el total de las horas impartidas.

Hay espacio para incluir la informacién de 100 profesores. Si el curso cuenta con una plantilla docente mayor,
es necesario contactar via correo electrdnico con el Centro de Formacién Permanente para proceder a
desbloquear esta pestafa (para Titulos Propios contactar al correo propuestastp@ucm.es para cursos de
Formacién Permanente al correo fcontinua@ucm.es).

La Normativa de Formacién Permanente, en su articulo 17 sefiala que, “con caracter general, al menos el 25%
de la docencia se impartira por profesorado de la UCM, salvo en aquellos casos en los que se justifique la
necesidad de una mayor participacion de profesionales externos, por la inexistencia de profesorado
vinculado especializado en la materia y aquellas otras causas que la Comisidon de Formacién Permanente
pudiera considerar”. Si el porcentaje de docencia impartida por profesorado UCM fuera inferior al 25%,
debera cumplimentar el ultimo apartado justificativo.
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PROGRAMACION DETALLADA DEL CURSO

La informacién de cada modulo deberad incluir:
CONTENIDO

En este apartado se detallara el contenido de cada mddulo y en su caso, los temas que lo componen.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Se explicitaran las competencias especificas que se desean desarrollar para cada mddulo, que deberan
corresponderse con los objetivos generales y especificos detallados en la Memoria Académica.

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

Se incluiran los criterios y procedimientos de evaluacién previstos en cada mddulo, entre los que se podran
contemplar exdmenes, trabajos finales, ejercicios, etc., indicando los porcentajes de evaluacién asignada a cada
una de las actividades que forman parte de la calificacion final de cada mddulo.

PRACTICAS EXTERNAS, PRACTICAS CLINICAS/FORMACION PRACTICA

Las practicas académicas externas de los estudiantes de ensefianzas propias se regiran por el Reglamento de
Practicas Académicas Externas de la Universidad Complutense vigente. Podrdn tener la consideracién de
practicas curriculares y extracurriculares y se atendran al mismo sistema de gestién administrativo e
informatico previsto para las titulaciones oficiales. Con cardcter general, se permitiran las prdacticas externas
solo en aquellos estudios con una carga en ECTS de 10 o mas créditos.

En la propuesta académica del titulo debera especificarse claramente la existencia de practicas y el caracter
curricular y/o extracurricular de las mismas. Deberad, igualmente, quedar definida la duracién de las mismas,
tanto en términos de créditos ECTS (en el caso de las curriculares) como en su equivalencia en horas. Con
cardacter general, la duracidn de las practicas no podrd superar el 50% de los créditos ECTS, a excepcion de
las practicas clinicas.

Deberdn gestionarse obligatoriamente a través de la Aplicacién de Gestion Integral de Prdcticas Externas
(GIPE), y sera necesario prever con antelacién quién se encargara de su coordinacidn, qué profesores
realizardn las tareas de tutorizacién y seguimiento, qué instrumentos utilizaran y con qué frecuencia se
aplicaran.

La informacién para la gestién de las practicas externas se solicitara al Centro de Formaciéon Permanente, a
través de la Unidad de Practicas Externas Formacién Permanente: practicasexternas-sfp@ucm.es

El procedimiento de gestidn de las practicas externas en Estudios de Formacién Permanente, a través de la
plataforma GIPE-UCM, esta publicado en la web del CFP Practicas Externas.

El RD-Ley 2/2023, de 16 de marzo, establece la inclusidn en el Sistema de Seguridad Social de estudiantes

que realicen practicas académicas externas incluidos en programas de formacién. Por este motivo, tenemos
que tener incluidos en la plataforma GIPE-UCM a todos los estudiantes que realicen practicas externas para
su posterior inclusion en el Sistema de Seguridad Social.

TRABAJO FIN DE MASTER

Los Masteres de Formacidon Permanente deberdn incorporar obligatoriamente un Trabajo de Fin de Master
(TFM) a su plan de estudios y cumplimentaran este apartado.
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PRESENTACION DE LA PROPUESTA

1.

Una vez cumplimentadas las distintas hojas que correspondan del archivo Excel “Propuesta de curso de
formacién permanente”, por favor genere un Unico documento en pdf, siguiendo estas instrucciones:

* Enlabarrainferior donde se encuentran las distintas hojas o pestaias, presione el botdn alternativo
del ratdn y pinche en “Seleccionar todas las hojas”.

* Enlabarra de menus, seleccione “Archivo” y “Guardar como”. Indique en qué carpeta desea guardar
el archivo y seleccione la extension PDF del listado de tipos de archivos.

* El PDF tiene que venir firmado electrénicamente en sus distintos apartados. En la hoja de “Datos
Generales” firma de la Direccidn del curso y del Decano/a o Director/a del Centro. En la hoja de
“Datos Econdmicos” firma de la Direccién del curso y de la Gerencia del Centro.

Remita la documentacién solicitada al Centro de Formacidn Permanente en formato electrénico, con las
firmas electrdnicas correspondientes, a los correos electrénicos:
propuestastp@ucm.es (Master de Formacién Permanente, Diploma de Especializacién, Experto e
Internados)
fcontinua@ucm.es (Certificados, Diplomas y Microcredenciales)

Los documentos son:

A) Archivo de propuestas en formato xIsx y pdf (debidamente firmado),

B) Un Unico archivo con la recopilacion de todos los CV resumidos (ordenados alfabéticamente)

C) Convenio de colaboracion y Memoria de Oportunidad (en su caso).

D) Acuerdo de Junta de Centro (en su caso)y del Centro Gestor (en caso de ser diferente del Centro
Responsable) con los datos requeridos en la pagina 2 de estas instrucciones.

E) Otros documentos justificativos, si procede.

Plazos de presentacion de las propuestas: la presentacion de las propuestas estara abierta de manera
continuada, lo que significa que se podran presentar en cualquier momento. Todos los procedimientos
para la aprobacion del titulo llevan aproximadamente unos 3 meses, desde que el Centro de Formacion
Permanente compruebe que la documentacién estd completa y correctamente cumplimentada.
Solamente se podrd publicitar el titulo una vez se apruebe por Comisién de Formaciéon Permanente y
Consejo Social (en su caso). Se recomienda enviar las propuestas de los cursos cuanto antes para
disponer de mas tiempo para su aprobacién y publicacion (6 meses o0 mas de antelacion antes de la
fecha del inicio del curso). La revision administrativa y su evaluacion por parte de la Comisién de
Formacién Permanente, que se redne una vez al mes, se realizara por estricto orden de recepcion.

En el caso de que, tras la revision administrativa, se solicite a la Direccidon del curso realizar

subsanaciones en la propuesta presentada, hay que volver a remitir la propuesta con las
modificaciones solicitadas.
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CONSULTAS Y ORIENTACION

Sitiene dudas de cdmo cumplimentar la propuesta del curso, puede dirigirse a:

= Seccion de Titulos Propios (propuestastp@ucm.es): Masteres de Formacidon Permanente, Diplomas de
Especializacidn, Expertos e Internados.

Seccién de Formacién Continua (fcontinua@ucm.es): Certificados, Diplomas de Formacidon Permanente
y Microcredenciales.

Si desea solicitar una cita con la Directora o Secretaria Académica del Centro de Formacion Permanente para
tratar cualquier asunto de indole académica, por favor envie un correo a direccion.cfp@ucm.es /

sec.cfp@ucm.es.

Para mayor informacion, puede consultar la siguiente Normativa:

o Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 28 de junio de 2022, por el que se aprueba la modificacién de la
Normativa de los Estudios de Formacion Permanente de la UCM.

Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 28 de junio de 2022, por el que se aprueban

modificaciones en el Reglamento de Practicas Académicas Externas de la UCM.

Acuerdo del Consejo de Gobierno de 31 de octubre de 2017, por el que se aprueba la modificacidn del
articulo 2, apartado 2, y del articulo 19, apartado 6, del Reglamento de Practicas Académicas Externas.

Normas de Ejecucién del Presupuesto.

PRESENTACION DEL PRESUPUESTO

Una vez realizada la matricula (lo que permitird conocer el nimero de estudiantes matriculados
definitivamente) y conocidas las posibles subvenciones y otros ingresos, el director del curso elaborara un
presupuesto equilibrado de ingresos y gastos, asesorado por el Gerente o Administrador del Centro donde
estd adscrito el curso, que estard firmado por ambos, segun el articulo 99 de las Normas de Ejecucion
Presupuestaria vigentes. Se realizara mediante el documento de Excel “Presupuesto curso de formacion
permanente”.

El presupuesto que debe estar firmado por la direccidn del curso, la Gerencia o Administracion del Centroy
por el Decano/a o Director/a del Centro, se remitira al Centro de Formacion Permanente (cfp@ucm.es).

PRESENTACION DE LA LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO

En los 30 dias siguientes a la finalizacidon del curso, se remitird al Centro de Formacién Permanente
(cfp@ucm.es), la memoria econédmica, que contendrd la liquidacidn del presupuesto, asi como la relacién
de profesorado con las horas de actividades docentes realizadas, firmada por el Gerente o Administrador
del Centro y por el Director del curso.

La liquidacidon del presupuesto que debe estar firmado por la direccidon del curso y la Gerencia o
Administracién del Centro y por el Decano/a o Director/a del Centro, se remitira al Centro de Formacion

Permanente (cfp@ucm.es).

Las instrucciones de elaboracidn del presupuesto y liquidacion del presupuesto estan publicadas en la
web del CFP Propuestas, Presupuestos y Liquidaciones.
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