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LA FORMACION PERMANENTE EN LA UCM

Las ensefianzas de formacidn permanente se entienden como todas aquellas actividades de
aprendizaje a lo largo de la vida que tienen como objetivo el mejorar los conocimientos, las
competencias y las aptitudes con una perspectiva personal, civica, social o relacionada con el empleo
(Consejo de Europa, Comunicado de Feira, 2000). La Universidad Complutense, en su afan de que la
formacién permanente constituya una de sus sefias de identidad, estd realizando un esfuerzo por
conseguir una oferta de rigor y calidad y para ello, ha creado en abril de 2018 el Centro de Formacién
Permanente, y aprobado recientemente una nueva Normativa de Estudios de Formacién Permanente,
publicada en el BOUC del pasado 19 -11-2018.

Con la entrada en vigor de la nueva normativa, se hace necesario afrontar cambios importantes en la
gestién administrativa que inevitablemente redundardn en una oferta formativa mas competitiva.
Entre otras cuestiones, se unifican los procesos de gestién de los antiguamente denominados titulos
propios y cursos de formacién continua, dado que todos los cursos se evallan y aprueban en la
Comisidn de Formacidon Permanente. Se adoptan las denominaciones que ya recomendd en su dia el
Consejo de Universidades en el afio 2010, y lo mds importante, todos nuestros cursos se expresaran
en créditos ECTS, de acuerdo con lo establecido en los articulos 5y 6 de la nueva normativa. Asimismo,
es importante sefalar que se ha alcanzado un acuerdo con el Consejo Social mediante el cual todos los
cursos cuyos precios se atengan a la tabla de precios aprobada (ver Anexo), no necesitaran ser
aprobados individualmente en sus sesiones plenarias, consiguiendo de esta manera una mayor
agilidad en el proceso de aprobacidn de los cursos.

INSTRUCCIONES PARA PRESENTAR UN CURSO DE FORMACION PERMANENTE

Tal como se indica en el articulo 9 de la normativa “la iniciativa de nuevas propuestas de ensefianzas
propias podra partir de los propios profesores que se propongan como directores de los estudios, de
los centros de la UCM y del Consejo de Direccion, a través del Centro de Formacion Permanente de la
UcMm”.

El proceso por el cual un titulo se aprueba es el siguiente:

- Nueva propuesta: Comision de

’ aprobacidn por Formacion
Elaboracion de Junta

Permanente:
- Renovacion: visto evaluaciony
bueno Decano-a aprobacion

la propuesta

La documentacién necesaria para presentar un curso de formacion permanente es la siguiente:

e Documento de Excel “Propuesta curso de formacidon permanente”, que contiene varias
pestaias que deben cumplimentarse e imprimirse posteriormente. Las celdas sombreadas en
gris estan protegidas y no pueden modificarse, y sus valores se calculan automaticamente a
partir de los datos introducidos. Es importante seguir el orden de las pestafias porque hay



celdas que copian automaticamente los datos introducidos previamente. Cuando se termine
de cumplimentar el documento, se debera generar una copia en pdf.

e Documento de Word “CV resumido”, que se deberd cumplimentar para cada uno de los
profesores participante en el curso, asi como el director/a, codirector/a y coordinadores.

e Convenio de colaboracién en formacién permanente, si existe algin tipo de colaboracion de
caracter econdmico con una empresa o institucion externa. El modelo de convenio puede
descargarse en: https://www.ucm.es/convenios-fp y debera remitirse para su tramitacién a la
Seccién de Gestién de Convenios por correo electrénico (convenios@ucm.es).

e En el caso de los cursos que se presentan por primera vez, sera necesario adjuntar el Informe
positivo de la Junta del Centro.

En las pdaginas que siguen, se proporciona informacién detallada sobre las distintas pestafias del
documento de Excel “Propuesta curso de formacion permanente”.

DATOS GENERALES DEL TiITULO

Por favor no deje sin cumplimentar ninglin campo relativo al titulo que propone para su aprobacion.
A continuacidn, se aclaran algunas cuestiones o campos que pueden suscitar dudas y que conviene
especificar:
e Tipo de curso. Las ensefianzas propias se clasifican en:

1. Ensefianzas cuyo acceso exige titulacién universitaria previa.

o Master Propio: entre 60 y 180 créditos. Se cursan al menos durante un curso académicoy
obligatoriamente requieren la elaboracién y defensa de un Trabajo Fin de Master (TFM).

o Diploma de Especializacion, entre 30 y 59 créditos.

o Experto, entre 20y 29 créditos.

2. Ensefianzas cuyo acceso no exige titulaciéon universitaria previa.

o Diploma de Formacion Permanente: 15 créditos o mas.
o Certificado de Formacion Permanente: menos de 15 créditos.

e Modalidad de imparticién: Los cursos adoptaran alguna de las siguientes modalidades:

1. Presencial: el 80% créditos asignados a la formacién de caracter 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. Semipresencial. Se considerara semipresencial cuando entre el 30% y el 79% de los créditos
de formacidn docente se impartan de forma presencial y el resto de forma no presencial.

3. No presencial. Se considerard no presencial (a distancia u online) cuando la docencia
presencial programada resulte inferior a un 30% de los créditos asignados a la formacidn
docente.

Si se propone un mismo curso en distintas modalidades (presencial, semipresencial o no
presencial), se presentaran distintas propuestas en impresos separados.
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Tipo de propuesta:

o 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 érgano colegiado de gobierno o de direccion
de los centros, oido el departamento del proponente del curso.

o Propuesta sin modificacion: en los casos en los que se incrementa el precio del curso por
debajo de la variacién interanual experimentada por el indice de Precios al Consumo (IPC del
1,7%), si se han producido cambios menores en la estructura o contenidos del curso,
variaciones menores en el profesorado que lo imparte, o si se propone un cambio del
codirector. Deberan contar con el visto bueno del Decano o Director del centro.

o Propuesta con modificacion: en aquellas propuestas que cambian su titulo, numero de
créditos, el precio se incremente o disminuya por encima de la variacion interanual del IPC
(1,7%), haya cambios importantes en el contenido y estructura del curso, o se proponga un
cambio de director. Deberdn contar con el visto bueno del Decano o Director del centro.

Direccién del curso: correspondera a un profesor de la UCM con vinculacién permanente que,
ademads de la direccidén académica del curso, sera el responsable de la gestién administrativa del
titulo.

Codireccion del curso: Correspondera solo a una persona que designe la direccion del curso.

Coordinacion del curso: el coordinador/a podrd asumir la coordinaciéon académica o de las
practicas del titulo.

Créditos ECTS: todos los cursos de formacién permanente pasardn a expresarse en créditos ECTS.
¢Como calculamos los créditos de un curso de formacién permanente?

Créditos docencia

El crédito ECTS equivale a 25 horas de trabajo del estudiante. Se considera que esta cantidad
incluye 7,5 horas lectivas presenciales de dedicacién por cada crédito ECTS en titulos que
adopten la modalidad presencial (lo cual supone un 30% de presencialidad del profesorado, al
igual que en los masteres oficiales) y 4 horas lectivas de docencia o tutorizacion, sincrénica o a
distancia, por crédito ECTS en la modalidad no presencial.

Ejemplos de calculo de los créditos de docencia:

o Master Propio de 60 ECTS presenciales, 40 ECTS de docencia (40 * 7,5 = 300 hs. de
docencia) + 10 ECTS de practicas + 10 ECTS TFM.

o Master Propio de 60 ECTS no presenciales: 50 ECTS de docencia (50 * 4 = 200 hs. de
docencia no presencial) + 10 ECTS TFM.

o Master Propio de 30 ECTS presenciales y 20 ECTS no presenciales: (30 *7,5 = 225 horas de
docencia presenciales y 20 *4 = 80 horas no presenciales) + 10 ECTS TFM.

o Diploma de Especializacién de 40 ECTS: 40* 7,5 = 300 horas presenciales (n6tese que antes
se requerian 350 horas para un Especialista)

o Experto de 25 ECTS: 25 * 7,5 = 187,5 horas presenciales (menor carga lectiva que antes).

Créditos de Prdcticas externas: por cada crédito ECTS, se calcula que el estudiante tendrd 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
tutorizacién de las practicas externas se calculardn de acuerdo a la siguiente férmula: 1 ECTS=0,14
hs. / estudiante.




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

Es necesario especificar si las practicas tienen caracter obligatorio u optativo. En este segundo
caso, serd necesario prever horas de docencia optativas para los estudiantes que no realizan
practicas.

Créditos de Practicas clinicas: 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 simultéanea entre el
estudiante y el profesor, se entiende que 1 ECTS de realizacidén o supervisién de practicas clinicas
equivale a entre 20y 22,5 horas para ambos.

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

Créditos del Trabajo de Fin de Master. Sdlo se contempla en el caso de los masteres propios. El
TFM podra ser individual o grupal y tendra una extensidn entre 6 y 20 créditos ECTS, considerando
qgue 1 ECTS = 25 horas de trabajo del estudiante. El TFM debera ser original y se defendera ante un
tribunal de tres profesores constituido al efecto, en el que al menos dos de sus miembros deberan
ser profesores del curso y uno de ellos personal docente o investigador de la UCM.

Las horas por direccidn, seguimiento y evaluaciéon de TFM (sdlo en el caso de Master propio) se
obtendran multiplicando los créditos ECTS previstos en el Plan de Estudios para el TFM por las
horas previstas y el nimero de estudiantes que se tutoriza, de acuerdo a la siguiente distribucion:

o 6-10 ECTS 1,5 horas / estudiante
o 11-15ECTS 2 horas / estudiante
o 16-20 ECTS 2,5 horas / estudiante

La suma de los créditos de docencia, practicas externas o clinicas y TFM dard lugar a los créditos
ECTS totales del curso que debe cursar el estudiante. Si las practicas externas son de caracter
optativo, no se sumaran a los ECTS totales, dado que se han debido sumar los mismos créditos
optativos de docencia que cursan los estudiantes que no realizan practicas.

Precio del titulo: se cumplimentara el precio del curso en el primer, segundo y tercer afio. El precio
del titulo sera la suma de los distintos afios que componen la promocion. No se admiten nidmeros
decimales.

Reserva de plaza: 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,
1000 o 1.500€, siempre que no supere el 30% del importe de la matricula.

N2 estudiantes previstos: es el nimero de estudiantes sobre el que se realizara el presupuesto
estimativo de ingresos y gastos.

N2 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, escribir "0".

N2 minimo de alumnos para realizar el curso: es el nUmero minimo de estudiantes para que el
curso resulte viable. Si no se alcanza este minimo, la direccidn del curso solicitara la anulacion del
curso a la Seccién que corresponda (setipr@ucm.es o fcontinua@ucm.es), con copia al Centro de
Formacién Permanente (direccion.cfp@ucm.es / sec.cfp@ucm.es) y a la Delegacidn del Rector
para Formacién Permanente, Practicas Externas y Empleabilidad (sec.formacion@ucm.es).
Posteriormente, se procederd a la devolucidn del importe de la preinscripcidn realizada por los
estudiantes.

Fecha de inicio: los cursos podran iniciarse en el primer o en el segundo cuatrimestre.

Fecha de fin del curso: fecha concreta en la que termina el curso.
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e Fechas de evaluacion: Los estudiantes dispondrdn de un mdximo de dos convocatorias por curso
académico para completar el titulo, en las que obtendran una calificacion numérica comprendida
entre Oy 10.

e Resumen del curso: es importante que la informacién consignada resulte concreta y atractiva,
porque este texto es el que aparecera en la web como resumen del curso.

e Gestidon 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 colaboraciéon cuyo modelo
puede encontrarse en https://www.ucm.es/convenios-fp. En estos casos, los estudiantes
ingresaran a la UCM directamente el canon del 25% del importe del curso en concepto de derechos
de matricula y a la entidad externa el 75% restante.

DATOS ECONOMICOS

En la propuesta del curso se debera incluir necesariamente una previsién de presupuesto estimativo
de ingresos y gastos, que debera ser puesto en conocimiento del Gerente o Administrador del centro
que gestiona el titulo, quien firmara la hoja de Datos Econdmicos.

INGRESOS

e Descuentos: la normativa de Formacion Permanente prevé, en su Articulo 37, que se aplicard un
descuento del 10% a los miembros del Programa Alumni de la UCM, a miembros de la comunidad
universitaria y a familiares de primer grado de trabajadores de la UCM. Por otra parte, en el
Articulo 38 se indica que se podrd reservar hasta una plaza para las personas con discapacidad,
otra para las victimas de terrorismo y violencia de género y otra plaza para los trabajadores UCM,
siempre que cuenten con el informe favorable de su superior jerdrquico. En los primeros dos casos,
se aplicara un descuento del 30% y en el caso del trabajador de la UCM, la exencidn del precio serd
del 100%.

Si la direccidn del curso lo desea, puede admitir mas de un estudiante en cada caso, pero no esta
obligada a ello.

e Financiacién externa: en este apartado se consignardn las posibles becas, subvenciones o
patrocinios otorgados por entidades con las que se haya firmado el correspondiente convenio de
Colaboracién con formacién permanente. Se entiende como subvencién la aportacién econdmica
gue realiza una entidad externa para sufragar los gastos que se originan en el curso.

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

e Estudiantes con beca: la normativa de Formacion Permanente fija en su Articulo 36 un maximo
para becas equivalente al 25% de los ingresos de matricula, que se distribuirdn en porcentajes que
irdn en intervalos de 10% hasta llegar al 100% o beca total.

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.

e Ingresos brutos, retencion UCM e ingresos netos: el programa calculard estos tres conceptos
automaticamente, teniendo en cuenta el porcentaje de retencién o canon de la UCM, que para el
curso 2019-20 estd fijado en el 25%. El total de ingresos netos es la cantidad a distribuir en el
apartado de gastos siguiente.
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GASTOS

Segun las normas econémicas de la UCM, no podra superarse la cantidad de 30.000€ anuales de
retribucién por todos los conceptos (direccidn, codireccidn, coordinacion y actividades docentes), en
todos los cursos de formacién permanente en los que se participe.

Direccidn y codireccidn: estas tareas no podran superar, en su conjunto, el 15% de los ingresos
netos del curso, con un limite maximo de 15.000€ por afio y curso. El documento Excel calcula
automaticamente, en funcién de la cantidad consignada, el porcentaje aplicado, que no podra
superar el 15%.

Coordinacién académica: no se ha fijado un limite especifico para esta actividad. En el caso de
gue se cuente con dos o mas coordinadores, la cantidad se repartird entre ellos.

La remuneracion del profesorado se fija en funcién de las distintas actividades docentes detalladas en
el Articulo 8 de la Normativa de Formacién Permanente, que se explican a continuacién. Se recomienda
leer detalladamente el apartado de Datos Generales del Titulo para proceder a la traslacion de horas
a créditos ECTS.

La Comisién de Formacidon Permanente ha fijado en cada caso distintos topes econdmicos por hora
para cada actividad:

Docencia presencial tedrica o practica, que puede desarrollarse en aula, laboratorios o
clinicas. Limite de 140 €/ h.

Docencia online o virtual de caracter sincrénico, con presencia simultanea e interactiva entre
el profesor/ay el estudiante. Limite de 140 €/ h.

Docencia a distancia, a través de materiales audiovisuales (videos grabados previamente,
etc.). Limite de 100 €/ h.

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

Supervision presencial de practicas clinicas. En los cursos del area de Ciencias de la Salud,
como se explica mas arriba en el apartado de Datos Generales del Titulo, el profesorado
supervisa las practicas mientras se desarrollan. Limite de 140 €/ h.

Tutorizacion de practicas externas (S6lo en Master Propio, Diploma de Especializacion y
Experto). Revisar el apartado de Datos Generales del Titulo para ver la traslacion en horas de
los créditos. Limite de 75 € / h.

Correccion y evaluacion de trabajos, ejercicios y exdmenes, tanto en los cursos presenciales
como en los semipresenciales o no presenciales. Limite de 75 €/ h.

Tutorizacion presencial o a distancia (a través de correos electrdnicos, foros, etc.). En el caso
de los cursos no presenciales sin docencia sincrénica, se entiende que la tutorizacién a
distancia podria constituir la principal actividad docente. En el caso de los cursos
semipresenciales, también puede plantearse la tutorizacidon a distancia, aunque en menor
medida. Limite de 75 €/ h.

Elaboracion o actualizacidon de materiales docentes. Las horas dedicadas a la elaboracién o
actualizacién de materiales docentes, en el caso de un curso no presencial, no podran superar
el 50% de las horas del curso durante el primer afio de implantacién del titulo, el 40% en el
segundo curso y un 30% en los siguientes, si se trata. En el caso de las ensefianzas



semipresenciales y presenciales, este porcentaje serd en todos los casos de un maximo del
30%. Limite de 140 € / h.

e Direccidn, seguimiento y evaluacion de Trabajos de Fin de Master (TFM). Sdlo en el caso de

los masteres propios. Limite de 140 € / por estudiante.

El resto de gastos se podran distribuir de acuerdo a las siguientes partidas presupuestarias:

e Retribuciones a los tutores de practicas externas de entidades. No se ha fijado limite para
esta partida. En todo caso, la direccién del titulo debera tener en cuenta que serad necesario
firmar con la entidad o empresa correspondiente un Anexo de Condiciones particulares, que
se anexara al convenio de practicas general firmado para cualquier estudiante de la UCM.

e Gastos de desplazamiento y dietas si no se reside en Madrid.

e Horas extraordinarias del PAS de la UCM, que se retribuirdn por trabajos de caracter no
administrativos y fuera de la jornada laboral. Las normas econdémicas de la UCM fijan un
madximo anual bruto de 3.000€ por persona por este concepto, con un limite de 75 horas
anuales en el caso del PAS funcionario y 60 horas anuales en el caso del PAS laboral (no
computando en este limite las horas realizadas en sabado, domingo o festivo como actividades
de apoyo a la formacién permanente).

e Adquisicidn de suministros, material didactico y material fungible.
e Equipamiento nuevo (material inventariable).

e Alquiler de equipos.

e Publicidad.

e Estudios y trabajos técnicos.

e Celebraciones y actos académicos.

e Primas de seguros.

e Transportes y servicios postales.

e Alquiler de instalaciones fuera de la UCM. Si éste es el caso, en la Memoria Académica del
curso debera explicarse y justificarse la necesidad de alquilar aulas o instalaciones fuera de la
UCM.

e Otros conceptos. Deberan detallarse todos aquellos conceptos no incluidos en los apartados
anteriores.

e Atenciones protocolarias y representativas, con un maximo 1% de los ingresos netos del curso
y un limite de 1.000 € por curso. Para tramitar estos gastos sera necesario aportar un
documento justificativo que acredite el gasto y una memoria firmada por el Director/a donde
se explique la relacién del gasto con el curso.

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

Una vez finalizado el periodo de matricula, la direccién del curso debera elaborar el presupuesto
definitivo de ingresos y gastos utilizando el mismo documento Excel y grabandolo con otro nombre.
Este presupuesto definitivo deberd ser puesto en conocimiento de la Gerencia o Administracién del
centro que gestiona el titulo.




La Memoria Académica del curso propuesto se cumplimentara también en el documento Excel.
Deberan detallarse los apartados siguientes:

OBJETIVOS DEL CURSO

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

JUSTIFICACION DEL CURSO PROPUESTO

Debera 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 Mdédulos, que sustituiran a otras denominaciones como Bloques o
Materias y que constituirdn grandes apartados temdticos. Los moddulos podran organizarse
internamente en temas. Los titulos habran de estructurarse en un maximo de seis mddulos.

Para cada moddulo se incluird su denominacion, los créditos ECTS previstos 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,
externas o TFM, esas celdas apareceran automaticamente con un valor de cero.

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL CURSO

En esta apartado se consignara el procedimiento o procedimientos de evaluacion previstos, entre los
que se podran contemplar exdmenes, trabajos finales, ejercicios, etc. Debera detallarse el porcentaje
de la calificaciéon asignado a cada tarea.

Las calificaciones finales serdan numeéricas y estaran comprendidas entre 0 y 10. Los que no alcancen la
calificacion 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 podrd obtener
una “Matricula de Honor”, calificacion que no tendra efectos econdmicos, sino meramente
honorificos.

RECURSOS MATERIALES E INSTALACIONES DISPONIBLES

La propuesta deberd detallar, asimismo, los recursos materiales y las instalaciones de las que se
dispone. En el caso de que sea necesario alquilar aulas o instalaciones fuera de la UCM, debera
justificarse dicha necesidad en este apartado.



En esta hoja se reflejard el resumen de la asignacién docente de cada profesor/a del curso. Se
recomienda realizar primero la programacion detallada por médulos (hojas de Excel siguientes) antes
de cumplimentar el nUmero total de horas que impartira cada profesor-a.

Se ruega respetar el formato solicitado: los apellidos y nombres se escribiran en minuscula, usando la
mayuscula sélo para la primera letra. EI NIF se expresara también en el formato sugerido: xx.xxx.xxx-X

En cada caso, se indicara la vinculacion con la UCM y se marcard 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
gue representan ambos colectivos sobre el total de las horas impartidas.

Hay espacio para 30 profesores; si el curso cuenta con una plantilla docente mayor, se pueden afiadir
filas a dicha Hoja.

La Normativa de Formacién Permanente, en su articulo 16 sefiala que, “con cardcter general, al menos
el 30% 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
Formacidon Permanente pudiera considerar”. Si el porcentaje de profesorado UCM fuera inferior al
30%, debera cumplimentar el dltimo apartado justificativo.

PROGRAMACION DETALLADA DEL CURSO

Para cada Médulo, se requiere cumplimentar una hoja propia. Somos conscientes de que ello supondra
mas trabajo de formulacion de la propuesta, pero una programacion mas detallada otorgard mayor
rigor a nuestros cursos de formacion permanente y facilitara la puesta en marcha de sistemas internos
de garantia de calidad que nos permitan en el futuro incorporar los cursos de formaciéon permanente
a la acreditacion institucional de centros y abordar su posterior inscripcion en el Registro de
Universidades, Centros y Titulos (RUCT) del Ministerio de Educacion.

Ademas de las fechas de inicio y finalizacién y del horario de cada médulo, se solicita informacién sobre
los siguientes apartados:

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

Se explicitardn las competencias especificas que se desean desarrollar para cada mddulo, que deberdn
corresponderse a los objetivos generales y especificos detallados en la Memoria Académica.
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CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION

En esta apartado se consignara los criterios y procedimientos de evaluacion previstos, entre los que se
podran contemplar examenes, trabajos finales, ejercicios, etc.

En el caso de las practicas externas o clinicas, ademas, se incluyen los siguientes apartados:
SISTEMA DE TUTORIZACION (O SUPERVISION) Y SEGUIMIENTO

Las prdcticas externas sdlo se podran incorporar en el Plan de Estudios en el caso de los Masteres
Propios, Diplomas de Especializacion o Expertos. Deberan gestionarse obligatoriamente a través de la
Aplicacién de Gestion Integral de Practicas Externas (GIPE), y sera necesario prever con antelacion
quién se encargard de su coordinacidn, qué profesores realizardn las tareas de tutorizacién vy
seguimiento, qué instrumentos utilizardn, y con qué frecuencia se aplicaran.

En el caso de las practicas clinicas, no es preceptivo el uso de GIPE, pero en estos casos, deberd
detallarse en este apartado cémo se implementara el sistema de supervision y seguimiento de dichas
practicas.

CLINICAS, EMPRESAS E INSTITUCIONES DONDE SE REALIZARAN LAS PRACTICAS

Serd necesario, tanto en el caso de las practicas externas como en el de las clinicas, detallar las clinicas,
empresas e instituciones donde los estudiantes realizardn practicas. Si se trata de entidades externas
a la UCM, deberd indicarse en qué casos se cuenta con un convenio de practicas en vigor (y hasta qué
fecha), asi como los convenios que es necesario tramitar y firmar para poner en marcha el programa
de practicas.

Los masteres propios deberan incorporar obligatoriamente un Trabajo de Fin de Master (TFM) a su
plan de estudios, y cumplimentaran el siguiente apartado.

SISTEMA DE DIRECCION Y SEGUIMIENTO

Se detallard en este espacio cémo se abordarad el sistema de asignacion de tutores o directores de TFM
en el titulo y cdmo se realizard el seguimiento del estudiante. En el apartado correspondiente a la
evaluacidn, se explicara la forma y quiénes constituiran los tribunales de los TFM.

DEDICACION DEL PROFESORADO

En cada mddulo se contempla un maximo de 8 profesores. Si fuera necesario incorporar mas personas,
afiada las filas necesarias.

La tabla de dedicacidon del profesorado incorpora una primera parte de datos personales, para los que
se ruega seguir las indicaciones de formato previstas, y otra parte que contempla todas las actividades
docentes previstas en el Articulo 8 de la Normativa de formaciéon permanente, que se explican
detalladamente en el apartado de Datos Econémicos (Gastos), asi como en el apartado de Datos
Generales de estas instrucciones. Se recomienda consultar la leyenda para identificar mejor cada
actividad. Las casillas sombreadas en gris no permiten la introduccién de datos.

10



CV RESUMIDO

Para cada profesor participante en el curso (sea profesorado UCM o externo), asi como en el caso del
Director/a, Codirector/a y Coordinadores, serd necesario cumplimentar el documento en Word “CV
resumido”, donde se reflejan los datos de contacto, asi como un breve resumen del CV, en el que se
indican las cualificaciones académicas, experiencia profesional, formacién complementaria u otros
datos de interés relacionados con el curso.

La direccién del curso recopilard todos los CVs resumidos y los integrard en un Unico documento que
se remitird a las secciones correspondientes en formato pdf.

MEMORIA DEL ULTIMO CURSO REALIZADO

Aguellos cursos que se proponen para su renovacion, y que se hayan impartido en el curso 2017-18,
deberan proporcionar informacidn sobre esa ultima edicidn finalizada. Los campos de identificacidon se
copian en su mayoria de forma automatica. Se cumplimentardn los siguientes apartados:

GRADO DEL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA Y DE LOS OBIJETIVOS

Los programas no siempre se pueden impartir integramente. La reflexién sobre los contenidos y
objetivos del ultimo curso realizado puede aportar pistas para plantear procesos de mejora continua
en el curso actual que se propone. Este es el objetivo de este apartado.

INDICADORES O DATOS DE EMPLEABILIDAD

Aunqgue todavia no se realizan encuestas de insercién laboral a los estudiantes de formacion
permanente, los directores de los cursos suelen contar con informacidn sobre el desempefio laboral o
el grado de insercién en el mercado de trabajo de sus egresados. Se solicita que en este apartado se
refleje la informacién de la que se disponga.

RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE SATISFACCION CON EL TITULO

Las encuestas de satisfaccion con los titulos propios se han realizado por primera vez a los egresados
del curso 2017-18, y en este momento se estan procesando sus resultados, que se remitiran
proximamente. En este apartado, deben abordarse las siguientes cuestiones:

e Valoracidn de los resultados obtenidos.
e Explicacidon o causas subyacentes a los resultados obtenidos.
e Propuestas de mejora del titulo.



PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Una vez cumplimentados las distintas hojas que correspondan del archivo Excel, por favor genere
un Unico documento en pdf, siguiendo estas instrucciones:

e En la barra inferior donde se encuentran las distintas hojas o pestaias, presione el botdn
alternativo del ratén y pinche en “Seleccionar todas las hojas”.

e Enla barra de menus, seleccione “Archivo” y “Guardar como”. Indique en qué carpeta desea
guardar el archivo y seleccione la extensiéon PDF del listado de tipos de archivos.

Remita la documentacién solicitada (archivo de propuestas en formato xlsx y pdf, archivo en pdf
con la recopilacidn de los CV resumidos, Convenio de colaboracién si fuera necesario) a la Seccion
correspondiente, tanto en formato electrénico como en papel con las firmas correspondientes.

Los datos para su remisién son:

Seccidn de Titulos Propios: propuestastp@ucm.es
Seccién de Formacion Continua: propuestas-fc@ucm.es

Seccidn de Titulos Propios Seccién de Formacion Continua
Centro de Formacién Permanente Centro de Formacidon Permanente
Edificio de Estudiantes, planta baja Edificio de Estudiantes, planta baja
Avda. Complutense, s/n Avda. Complutense, s/n

28040 Madrid 28040 Madrid

Plazos de presentacion de las propuestas: se establecen plazos amplios de presentacidn, aunque
se recomienda enviar las propuestas de los cursos cuanto antes para disponer de mds tiempo para
publicitarlos. La revisién administrativa y su evaluacién por parte de la Comisién de Formacion
Permanente, que se reline una vez al mes, se realizard por estricto orden de recepcién.

e Cursos que comienzan entre el 1 de septiembre y el 31 de diciembre de 2019: se enviara la
propuesta antes del 30 de marzo de 2019.

e Cursos que comienzan entre el 8 de enero y el 30 de abril de 2020: se remitird la propuesta
antes del 30 de junio de 2019.

o En el caso de los Diplomas y Certificados de Formacién Permanente, las propuestas deberdn
presentarse con una antelacidon de dos meses previos a su inicio.

CONSULTAS Y ORIENTACION

Si tiene dudas de como cumplimentar la propuesta del curso, puede dirigirse a la Seccidn de Titulos
Propios para obtener ayuda sobre los Masteres Propios, Diplomas de Especializaciéon o Expertos.
Email: setipr@ucm.es Teléfonos: 91 —394 1415/ 2149

Si necesita ayuda relativa a los Certificados o Diplomas de Formacién Permanente, contacte con la
Seccidn de Formacion Continua.
Email: fcontinua@ucm.es Teléfonos: 91 — 394 2040 / 2043

Si desea solicitar una cita con la Directora o Secretario Académico del Centro de Formacidn
Permanente para tratar cualquier asunto de indole académica, por favor envie un correo a
direccion.cfp@ucm.es / sec.cfp@ucm.es. A partir de enero, se programaran visitas informativas a los

centros.
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