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1. INTRODUCCION

La presente guia practica, aprobada en la sesién de la Comisién de Estudios de Posgrado y
Formacién Permanente de 8 de febrero de 2022 y modificada en sesidn de 27 de octubre de
2026 recoge los criterios y las directrices de ordenacidon académica y gestién administrativa que
deben tomarse en consideracidon para la elaboracién de solicitudes de creacién de nuevas
ensefianzas propias de la UAM de duracién igual o superior a 20 ECTS, asi como para la
renovacion de las ya existentes con esa duracion.

La guia se ha modificado para adecuarla a los recientes cambios introducidos en la normativa de
ensefianzas propias y formacidon permanente de la UAM (BOUAM de 12 de enero de 2026), asi
como los derivados de la entrada en vigor de Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema
Universitario (LOSU), de la delegacion de competencias del pleno del Consejo Social de la UAM
a favor de su Comision de Titulos (BOUAM 24 de mayo de 2024), de la publicacién de la
Instruccién conjunta del Vicerrectorado de Formacién Permanente y Empleabilidad y de la
Gerencia por la que se regula el procedimiento de gestién econdmica de las Ensefianzas Propias
y la Formacion Permanente (BOUAM de 12 de enero de 2026), de la aprobacion de la normativa
de matricula condicionada en ensefianzas propias (BOUAM 14 de abril de 2023) y de la
aprobacién de la modificaciéon del Reglamento de la Comisién de Estudios de Posgrado y
Formacién Permanente (BOUAM 25 de marzo de 2026).

La guia se ajusta también a lo establecido en el Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC) de
Ensefianzas Propias de la UAM cuya creacidon se aprobd en Consejo de Gobierno de 13 de
diciembre de 2024 (BOUAM de 20 de diciembre 2024) y responde a la ultima version de la
Politica de Calidad de la UAM (BOUAM de 19 de diciembre de 2025) y a la recientemente
aprobada Politica de Calidad de las Ensefianzas Propias de la UAM (BOUAM de 5 de marzo de
2026).

La guia contiene informacién y recomendaciones utiles en torno a los procedimientos de
organizacidn administrativa y de tramitacion documental de las ensefianzas propias, asi como
orientaciones habitualmente seguidas por la Comisién de Estudios de Posgrado y de Formacion
Permanente y por el Centro de Formacidon Permanente, para resolver determinadas incidencias
recurrentes, fundamentalmente en el marco de la gestién académica ordinaria de dichos
estudios, si bien, aborda también algunos aspectos de la gestién econdmica que son
desarrollados con mayor profundidad y detalle en la Instruccién conjunta del Vicerrectorado de
Formacién Permanente y Empleabilidad y de la Gerencia por la que se regula el procedimiento
de gestion econdmica de las Ensefianzas Propias y la Formacidon Permanente, y en las
Instrucciones para gestion de programas de formacién continua de la FUAM.

La finalidad de la guia es servir de herramienta para facilitar la planificacién y la gestion de las
ensefianzas propias en la Universidad Auténoma de Madrid y trata de reunir en un Unico
documento la informacién disponible en torno a las normas y los procesos aplicables a estas
ensefianzas. Por ello, y sin perjuicio de su aprobacién por la Comisién de Estudios de Posgrado
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y Formacién Permanente, no constituye propiamente un desarrollo reglamentario de la vigente
Normativa sobre Ensefianzas Propias y Formacidon Permanente de la UAM, ni pretende restringir
en modo alguno la autonomia organizativa de las personas y comisiones académicas
responsables de la direccién, coordinacion y gestion de tales estudios. En consecuencia, se
concibe como una guia abierta a su continua actualizacidn y mejora a partir de la evolucidn de
aquellos procesos y de las sugerencias y aportaciones de los miembros de nuestra comunidad
universitaria implicados en estas ensefianzas.

2. OBIJETOY CONSIDERACIONES GENERALES

Son considerados estudios de larga duracién aquellas ensefianzas propias con una duracidn igual
o superior a 20 ECTS que, de acuerdo con el articulo sexto de la Normativa sobre Ensefianzas

Propias y Formacién Permanente de la UAM, se corresponden con los siguientes tipos de
estudios que requieren un titulo universitario para su acceso: Master de Formacién Permanente,
Diploma de Especializacién y Diploma de Experto, asi como aquellos estudios que pueden o no
requerir un titulo universitario para su acceso y sean disefiados por la Universidad en el ejercicio
de su autonomia, y en cuya denominacién no podra figurar los términos “master”, “experto”,
“diploma” o cualquier otro que pueda inducir a confusidn con los masteres y diplomas de
especializacidon y experto antes mencionados. Asimismo, para no inducir a confusidn, la
denominacién de los masteres no podrd coincidir con la de los mdsteres oficiales y se hard
constar en ella el caracter de “formacidon permanente”.

Salvo por razones excepcionales, no se aprobaran ensefianzas propias de 60 o mas ECTS que
repitan contenido de los masteres oficiales en mas de un 30 por ciento de los créditos del estudio
propio. La Comisién de Estudios de Posgrado y Formacidn Permanente podrd autorizar
ensefianzas propias que superen este porcentaje en casos especiales y debidamente
justificados.

Las ensefianzas propias no proporcionan acceso a programas de doctorado ni habilitan para el
ejercicio de profesiones reguladas. Por lo tanto, en ningln caso podra hacerse referencia a la
capacitacidn para la investigacién o para el acceso al doctorado, ni en la justificacidn del estudio
ni en sus objetivos o competencias, asi como en ningln otro apartado de la propuesta
académica.

3. PLANIFICACION ACADEMICA

3.1. Tipologia

Segun lo establecido en la normativa de ensefianzas propias de la UAM, estas podran ser:

1. Ensefanzas propias que requieren un titulo universitario para su acceso:



a)

b)

c)
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Master de Formacion Permanente: ensefianzas propias con una duracién de 60, 90 o
120 créditos europeos. Se cursan al menos durante un curso académico (con un maximo
de 60 créditos por curso académico). Su superacion dara derecho al titulo de Master de
Formacién Permanente.

Diploma de Especializacion: ensefianzas propias con una duracion comprendida entre
30 y 59 créditos europeos. Su superacién dard derecho al titulo de Diploma de
Especializacion.

Diploma de Experto: estudios con duracién comprendida entre 20 y 29 créditos
europeos. Su superacion dara derecho al titulo de Diploma de Experto.

2. Ensefianzas propias que pueden requerir o no un titulo universitario para su acceso:

a)

Estudios con la carga crediticia que se determine cuya finalidad sea la adquisicidn y
actualizacién de conocimientos, competencias y habilidades formativas o profesionales
gue contribuyan a una mejor insercién laboral del estudiantado sin titulacidon
universitaria. Su superacién dara derecho a un certificado con la denominacién del curso
correspondiente. En ningun caso podra utilizarse en su denominacién los términos
“master”, “experto”, “diploma” o cualquier otro que induzca a confusidon con las
ensefianzas detalladas en el apartado 1 de este epigrafe.

Formacidn In Company: formacién a medida y bajo demanda basada en el desarrollo de

programas adaptados a las necesidades formativas especificas de una organizacién o
entidad, con el fin de formar a un colectivo en concreto. Esta formacién puede adoptar
distintas tipologias: madster de formacién permanente, diploma de experto o de
especializacion, o la especificada en el apartado a) de este elenco.

3.2. Modalidad

Las ensefanzas propias podran impartirse en las siguientes modalidades: presencial, hibrida y

virtual.

Modalidad docente presencial (en aula) es aquella en que todos los créditos del plan de
estudios asignados a la formacidon de caracter docente, excluidos, por lo tanto, los
créditos asignados al mdédulo de practicas externas y al trabajo de fin de titulo, se
imparten de forma presencial, con interaccion fisica del profesorado y el estudiantado
en el mismo espacio.

Al menos 8 horas de cada crédito asignado a la formacidon docente deben constituir
docencia presencial, ya sea en el aula, en laboratorios de practicas, en el campo o en
espacios académicos especializados.

La actividad docente virtual sincrona (videoconferencia) no se considera docencia
presencial, por no desarrollarse en el mismo espacio fisico.

Modalidad docente hibrida es aquella en la que la actividad lectiva que enmarca el plan
de estudios engloba asignaturas o materias en modalidad presencial y virtual.
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e Modalidad docente virtual es aquella en que el conjunto de la actividad lectiva que se
enmarca en el plan de estudios se articula a través de la interaccién académica entre el
profesorado y el estudiantado sin requerir la presencia fisica de ambos en el mismo
espacio docente de la universidad y utilizandose tecnologias digitales de la informacién
y la comunicacién. Un estudio se considerard impartido en esta modalidad cuando la
totalidad de los créditos de docencia se impartan de alguna de las siguientes formas:

- Virtual sincrona (videoconferencia): el profesorado y el estudiantado no
comparten espacio fisico, pero si espacio temporal, lo que permite la
interaccion directa.

- Virtual asincrona (sin contacto directo con el profesorado): el profesorado y
el estudiantado no comparten ni espacio fisico ni temporal y no pueden
interactuar (salvo en tutorias). En el caso de que el nimero de créditos
impartidos en esta modalidad sea igual o superior a seis, se deberd contar
con el visto bueno de la Unidad de Apoyo a la Docencia (UAD) por lo que
habra que programar con la debida antelacién un disefio instruccional,
seguimiento y valoracién.

Docencia minima activa

Con independencia de la modalidad, presencial, hibrida o virtual, en que se programe la
formacidn, ha de tenerse en cuenta que, del total de las horas correspondientes a cada
crédito ECTS, al menos un tercio debe corresponderse con el tiempo de intervencion
activa del docente en el proceso de aprendizaje. Ello significa que, en el caso de la
docencia presencial, al menos un tercio de aquellas horas deberdn programarse en
forma de clases presenciales; en el caso de la docencia no presencial, al menos un tercio
de aquellas horas debera corresponderse con actividades de formacién que supongan
la implicacidon activa del docente en dicho proceso y aseguren la efectiva interaccion con
el estudiante.

Asi mismo, en la modalidad virtual el estudiantado, antes de iniciar la evaluacion final
de cada asignatura, debera acreditar su identidad ante un representante de la UAM.

3.3. Posibilidad de ofertar algtiin médulo de un Mdster de Formacién Permanente como

titulo de menor duracion

La normativa de ensefianzas propias establece que, dentro de un titulo de master de formacion
permanente, se podrdn organizar programas flexibles, estructurados en diferentes cursos de
formacién, que permitan la obtencidn de diferentes certificados segun la via especificada en el
programa, y que han de seguir, en todo caso, lo estipulado en dicha normativa sobre admision,
numero de créditos y profesorado.

En virtud de ello, los mddulos que conforman un titulo de Master de Formacion Permanente se
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puedan cursar de forma independiente, como cursos cortos inferiores a 20 ECTS, en la medida
en que sus contenidos constituyan una unidad de conocimiento y capacitacion profesional con
un cierto grado de independencia. También se prevé la combinacién de varios médulos de
Master de Formacion Permanente en un programa de menor duracién, como el Diploma de
Experto. En todo caso, la oferta de estudios o ensefianzas de menor duracién integrada por
determinados médulos o asignaturas de un Mdster de Formacién Permanente no podra superar
los 2/3 de los créditos del master asignados a la docencia (excluyendo los correspondientes a
practicas externas o a los trabajos de fin de master).

Con cardcter general, el acceso parcial a médulos de un Master de Formaciéon Permanente o a
programas de moédulos combinados de menor duracion (Diploma de Especializacién/Experto)
exigira los mismos requisitos de acceso que el master. En todos los casos cada mddulo que se
oferte como curso de corta duracidn requerird su aprobacidon segin el procedimiento
establecido para formaciones de menos de 20 ECTS que requiere la aprobacién por la
subcomision de formacidon permanente, ajustandose a los plazos establecidos en las diferentes
convocatorias.

3.4. Plan de Estudios

3.4.1. Estructura

Los planes de estudios de las ensefianzas propias podrdn estructurarse en uno o varios médulos.

Cada mddulo, con excepcién de los que pudieran destinarse al trabajo de fin de titulo o a las
practicas externas, deberd constar de una o varias asignaturas que se configuraran como
obligatorias u optativas. Debe tenerse en consideracidn que la previsién en el plan de estudios
de asignaturas optativas incrementa las necesidades docentes y presupuestarias del estudio,
por lo que solo resulta aconsejable en el caso de ensefianzas ya implantadas y con una demanda
estable que permita sostener previsiblemente el gasto que ello pudiera generar.

Cada asignatura debe estar integrada por un contenido suficientemente amplio como para
resultar susceptible de evaluacidn y calificacién independientes y tener una duracién minima de
tres ECTS (el nimero de créditos debera ser entero, sin fracciones).

La suma de los ECTS asignados, en su caso, a las practicas externas y al trabajo de fin de titulo
no podra superar el 50% de los ECTS totales del estudio. Por lo tanto, al menos un 50% de los
ECTS del estudio deberd asignarse a actividades formativas de caracter docente (asignaturas
obligatorias y optativas, practicas de campo y laboratorio).

3.4.2. Contenido de las ensefianzas (ficha por asignatura)

Los contenidos de cada asignatura, desarrollados en un apartado de la propuesta académica
mencionada en el apartado 4 de esta guia, constituyen la ficha de cada asignatura que
servird a todos los efectos, junto con el cronograma de imparticién del estudio, como “guia
docente de la asignatura”.

En la ficha se especificaran:
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— el programa de las asignaturas, las competencias relacionadas y los resultados
de aprendizaje

— las actividades formativas que la integran

— el sistema o método de evaluacidn

— el equipo docente.

3.4.2.1. Programa asignaturas

El programa de cada asignatura se dividird en temas, los cuales podran desglosarse en
epigrafes que desarrollaran su contenido. En todo caso, el programa debera tener un
grado de detalle suficiente para proporcionar un conocimiento razonable del contenido
de las ensefianzas propuestas, sus actividades formativas y las competencias que les
corresponden, asi como de los resultados de aprendizaje previstos.

3.4.2.2. Actividades formativas y metodologia docente

La ficha de la asignatura debera recoger, junto al programa de las asignaturas, una
descripcién detallada de las actividades formativas y metodologias docentes previstas.

La descripcion de las actividades formativas y la metodologia docente se considera
especialmente importante en aquellos casos en los que las competencias relacionadas
posean un gran componente practico, asi como cuando la asignatura se imparta de
forma no presencial.

En el caso de asignaturas impartidas de forma no presencial o virtual, estas actividades
no podran consistir exclusivamente en la consulta o lectura pasiva por el alumnado de
materiales de estudio, sino, preferentemente, en ejercicios de contenido practico, foros
de discusién, pruebas de evaluacién continua, etc. Asimismo, debera indicarse si existen
materiales formativos especificos para la imparticién de la ensefianza virtual.

Adicionalmente, y con caracter general, la metodologia y contenido de la docencia
virtual deberd programarse con la Unidad de Apoyo a la Docencia (UAD) de forma que
se asegure la atencion efectiva, continuada e individualizada del estudiantado, asi como
la utilizacién de medios, aplicaciones y materiales adecuados para facilitar la interaccion
entre alumnado y profesorado en relacién con la preparacion, discusién y evaluacion de
las actividades formativas planificadas.

3.4.2.3. Practicas de campo vy laboratorio

En el caso de que el plan de estudios prevea asignaturas de caracter practico
consistentes en practicas de campo y laboratorio, en la propuesta académica debera
recogerse una descripcion suficiente de las actividades formativas que las integran, el
lugar de realizacién de las practicas y el sistema de evaluacion y calificacion de estas.

3.4.2.4. Practicas externas

En el caso de que el plan de estudios prevea un moddulo de practicas externas
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curriculares, la propuesta académica sera supervisada por la Oficina de Practicas
Externas y Empleabilidad de la UAM v, sin perjuicio de lo previsto en el apartado
anterior, debera recogerse: una descripcion suficiente de las actividades formativas que
integran las practicas previstas, la identidad de las entidades colaboradoras del médulo
de practicas externas, junto con el nimero de estudiantes acogidos por cada una, y el
sistema o método de evaluacion y calificacidn de dichas practicas.

La suma de los ECTS asignados, en su caso, a las practicas externas y al trabajo de fin de

titulo no podra superar el 50% de los ECTS totales del estudio.

En el caso de que el plan de estudios prevea un médulo de practicas externas, debera
contar con un minimo de 20 ECTS de docencia tedrica.

Serd responsable del programa de practicas externas quien tenga la direccion del
estudio sin perjuicio de que pueda nombrar a una persona que le asista en la
coordinacion de aquellas. La tutoria académica de las practicas podra ser ejercida por
cualquier docente que forme parte del equipo de profesorado del estudio. La persona
responsable de las practicas se asegurara de que todos los estudiantes estén cubiertos
por un seguro de accidentes. Los estudiantes podran realizar practicas externas hasta la
fecha de fin de vigencia de la edicién del estudio en que estén matriculados.

Las enseflanzas que prevean practicas curriculares en su plan de estudios podran
realizar, ademds, practicas extracurriculares de acuerdo con lo establecido en la
Normativa de Practicas Académicas Externas de la UAM aprobada por Consejo de

Gobierno.

Con respecto a las cotizaciones a la Seguridad Social por los estudiantes en practicas
curriculares, hay que tener en cuenta que, en el caso de practicas remuneradas, es la
entidad colaboradora la que asume el coste de las cotizaciones de los estudiantes que
recibe. Sin embargo, en el caso de las practicas no remuneradas, los costes directos de
cotizacion de los estudiantes iran con cargo al presupuesto de cada estudio propio
debiendo estar prevista una partida a tal efecto, salvo en aquellos supuestos en los que
sean asumidos voluntariamente por la entidad colaboradora. Ademads, la secretaria
administrativa de esos estudios debera comunicar al Servicio de Néminas y Seguridad
Social los datos de fecha de alta/baja y dias efectivos de practicas de cada estudiante de
ensefianzas propias que realice practicas externas no remuneradas de acuerdo con el
procedimiento establecido al efecto a través del registro en Sigma.

En el caso de que el plan de estudios prevea practicas clinicas sera necesario la firma de
un convenio con el hospital en donde se realicen o con su Fundacion. Para ello debera

consultarse con la Oficina de Practicas Externas y Empleabilidad de la UAM.

3.4.2.5. Trabajo de fin de titulo

El trabajo de fin de titulo no tiene caracter obligatorio, pero es recomendable, en los
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Masteres de Formacién Permanente y Diplomas de Especializacion.

El trabajo de fin de titulo tendra, como maximo, 18 ECTS en el caso de los Masteres de
Formacidn Permanente de 60 ECTS y 6 ECTS en el caso de los Diplomas de Experto de 20
ECTS. Los anteriores limites se aplicaran, respectivamente, de manera proporcional en
relacién con los estudios que posean un nimero de ECTS mayor o menor a 60.

En el apartado correspondiente a los trabajos de fin de titulo de la propuesta académica
debera recogerse una descripcion de las caracteristicas que debe reunir el trabajo y la
determinacién del sistema o método de evaluacién de este.

Se estableceran al menos dos convocatorias para la defensa y evaluacién del trabajo fin
de titulo del alumnado. Quienes no superen dicha evaluacién en ninguna de las dos
convocatorias deberan abonar los derechos de matricula correspondientes en la tercera
o ulteriores convocatorias, de acuerdo con lo indicado en el apartado 5 de esta guia.

3.4.2.6. Sistema de evaluacidon

Cada asignatura constituye una unidad de aprendizaje auténoma y debe ser objeto de
una evaluacion independiente que dé lugar a su calificacidn cuantitativa y cualitativa de
acuerdo con el sistema de calificaciones establecido en el Real Decreto 1125/2003, de 5
de septiembre.

La propuesta académica debe detallar el sistema o sistemas de evaluacidon que se
utilizardn para valorar los resultados del aprendizaje tanto en cada una de las
asignaturas como, en su caso, en las practicas y trabajo fin de titulo.

Los referidos sistemas de evaluacién incluirdn las pruebas, actividades o procesos
necesarios para comprobar de forma objetiva y verificable tales resultados, y deberan
ser coherentes con las competencias a alcanzar por el estudiantado, las actividades
formativas y la metodologia docente utilizada.

En ningln caso la simple asistencia a clase o a las actividades formativas programadas
dard lugar a la evaluacion positiva o la superacion de lasasignaturas.

En el caso de asignaturas impartidas en la modalidad virtual la descripcién del/los
sistema/s de evaluacidn incluird necesariamente los mecanismos previstos para
controlar la identidad de cada estudiante en los procesos de evaluacion.

La obtencién de los créditos correspondientes a una determinada asignatura exigird que
se haya superado el proceso de evaluacidn previsto en la propuesta académica. En
consecuencia, los créditos correspondientes a asignaturas cursadas y no superadas por
el estudiantado no podran computarse en el total de los créditos necesarios para la
expedicién del titulo.

3.4.2.7. Reconocimiento de créditos

El reconocimiento de créditos debe solicitarse a través de la secretaria administrativa
del estudio propio que se desee cursar.
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Debera aportar la siguiente documentacion:

El formulario de reconocimiento de créditos elaborado por el CFP y disponible
en su pagina web

El Plan de Estudios y la/s Guia/s Docente/s de la/s asignatura/superada/s que se
quiera/n reconocer

Certificado académico oficial en el que conste que esa/s asignatura/s esta/n
superada/s

Informe de la direccién del estudio propio valorando el reconocimiento de
créditos

Si Unicamente se quiere solicitar el reconocimiento de créditos cursados en la UAM

bastard con aportar el informe de la direccién.

La secretaria administrativa remitird toda la documentacién que trasladard al

vicedecanato competente para obtencidn de su visto bueno:

O

Si no se obtiene el visto bueno, se devolvera al estudiante el precio de la o las
asignaturas.

Si obtiene el visto bueno, en el acta de la/s asignatura/s reconocida/s la
calificacién serd un 5 Aprobado, si bien esta calificacién no computara a los
efectos de la nota media del expediente.

3.4.3. Cronograma

La propuesta académica contendra un calendario y un cronograma detallado de las

actividades docentes, que permita determinar la dedicacion mensual del estudiantado.

4. APROBACION, RENOVACION Y EXTINCION

4.1.Solicitud de creacidon de nuevos estudios

La direccion del estudio propio elaborara una propuesta académica y un presupuesto econdmico

utilizando los formularios disefiados por el Centro de Formacién Permanente (CFP) que se

encuentran publicados en su pagina web y los remitira mediante correo electrénico a

estudios.propios@uame.es en el plazo de presentacion indicado en aquella, que suele terminar a

finales del mes de enero.

Las propuestas académicas y los presupuestos serdn preceptivos y deberan presentarse en los

formularios estandarizados y ajustarse en contenido y forma a los apartados comprendidos en

ellos.

La propuesta académica contendra necesariamente:

La denominacion especifica del estudio y el numero total de ECTS.

Modalidad de docencia, idioma y lugar de imparticion.
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e La especificacion de los objetivos y las competencias del estudio.

e La justificacion del estudio sobre la base de su interés académico y/o profesional, su
relevancia para el desarrollo del conocimiento, el mercado laboral o las necesidades de
la sociedad en general.

e Numero maximo y minimo de plazas ofertadas.

e Los requisitos de admisidn especificos para el estudio y los criterios de seleccién del
estudiantado.

e El nombre de las personas responsables de la direccidén y, en su caso, subdireccién y
coordinacion.

e El plan de estudios, en el cual se deberdn concretar para cada materia las competencias
gue se deben adquirir, la descripcion de los contenidos, el nimero de créditos
asignados, el sistema de evaluacion del rendimiento del alumnado y el equipo docente.

e El calendario académico, en el cual se debe concretar el cronograma detallado de las
actividades docentes, que permita a cada estudiante determinar su dedicacion mensual.

e El profesorado responsable de la docencia con indicacion de su procedencia, categoria
académica, dedicacion, asignaturas y numero de créditos que impartird. En el caso del
profesorado externo, la propuesta del curso incluird una breve resefia curricular de cada
docente, indicando la titulacién académica, experiencia profesional relacionada con el
estudio y adscripcidn laboral actual.

e Deberdn detallarse los recursos materiales, humanos, de infraestructura y de gestidn
necesarios para la imparticién del estudio, con el objeto de garantizar la calidad de este.

e Indicacién del niumero de becas sobre estudiantes matriculados y los criterios de
seleccidn utilizados para su otorgamiento, ateniéndose al nimero minimo y a los
criterios establecidos por el Consejo Social que son los siguientes:

o Criterios econémicos de concesidon de becas del Ministerio de Educaciéon y
situacion de desempleo (60%)

o Expediente académico y/o experiencia profesional relacionados con el
contenido del titulo o que contribuyan a su mayor aprovechamiento (20%)

o Criterios fijados por la direccidn del titulo propio y entre los que se debe incluir
la motivacion del estudiante para cursar los estudios (20%)

o Criterio de género: se procurard, en todo caso, que haya paridad con respecto
al criterio de género entre las becas concedidas, teniendo en cuenta la
proporcién de las solicitudes en condicién de conseguir la ayuda

El presupuesto!, que deberd realizarse sobre el nimero minimo de plazas que garantice la
viabilidad econdmica de la propuesta y presentando todas las partidas con el mayor desglose y
detalle posible, incluird en todo caso:

LEl desarrolloy detalle sobre la ejecucién econdmica y presupuestaria viene en la Instruccién conjunta
del Vicerrectorado de Formacién Permanente y Empleabilidad y de la Gerencia por la que se regula el
procedimiento de gestidn econdmica de las Ensefianzas Propias y la Formacién Permanente de la
UAM, y en las Instrucciones para gestién de programas de formacion continua de la FUAM.
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e Losingresos por precios del estudio, subvenciones, donaciones u otros ingresos. Debera
detallarse el precio de la matricula ordinaria y, si se hubiera establecido, de las
matriculas reducidas para Alumnos UAM, AlumniUAM, AlumniUAM+ y Amigos de la
UAM de acuerdo con lo indicado en el epigrafe 5 de esta Guia.

e Elnumero de becas financiadas y su importe. El nUmero de becas debe ser, como minimo
del 10%, sobre el numero de estudiantes matriculados.

e Gastos en concepto de canon institucional de la UAM segun lo establecido en el articulo
26 de la normativa de ensefanzas propias:

o Con caracter general un 15% del total de los ingresos.

o En las ensefianzas propias organizadas con entidades externas a la UAM cuya
actividad principal sea la formacién, el canon serd el 25% del total de los
ingresos, salvo que se haya acordado un canon inferior, que en ningun caso
podrd ser menor del 15%, con entidades con las que se haya constituido una
alianza estratégica y que se reflejara en el convenio correspondiente.

o Enlaformacién In company, el vicerrectorado con competencias en formacién
permanente podra proponer la adopcién de porcentajes de retencion
diferenciados o progresivos. El canon, que en ningun caso podra ser inferior al
15%, sera el acordado con la entidad o entidades participantes y se reflejard en
el convenio correspondiente.

e Retribucién del equipo directivo y profesorado tanto de la UAM como externo. Todos los
gastos y retribuciones relativos a las tareas de direccién, subdireccién, coordinacién y
gestién académica del estudio seran incluidos en el concepto de direccion.

e Gastos de personal administrativo que incluyen los gastos de secretaria administrativa.

e Gastos de gestién econdmica externa.

e Gastos de material inventariable y gastos varios entre los que se incluyen los derivados
de la expedicidon del titulo y el seguro de accidentes, obligatorio en todas las ensefianzas
propias de larga duracién.

Aquellos estudios que se organicen en colaboracion con otras entidades publicas (incluidas otras
universidades) o privadas requeriran, para su aprobacidn, la firma previa del correspondiente
convenio en el que se regulardn los aspectos académicos y econdmicos de los mismos.
Asimismo, se exigira que todas estas entidades dispongan de un cédigo ético.

Durante el proceso de elaboracion de las propuestas, el CFP asistird a la direccion del estudio
resolviendo las dudas o incidencias que pudieran plantearse en la cumplimentaciéon de los
referidos formularios y, en su caso, emitira un informe para la realizacion de las subsanaciones
necesarias.

Una vez que la propuesta académica y el presupuesto cuenten con el visto bueno del CFP, la
direccion del estudio presentard la propuesta académica, a través del vicedecano/-a,
subdirector/-a o personas en quienes se delegue la responsabilidad de la formacion permanente
en su centro, para su aprobacidn por la Junta del centro al que pertenezca. En el caso de los
Masteres de Formacidon Permanente, serd preceptiva la emision del informe previo por parte de
la Comisién de Calidad del centro.

La nueva propuesta requerird la aprobacion de la Comision de Estudios de Posgrado y Formacion
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Permanente, que estd facultada para solicitar informaciéon adicional a la contenida en la
propuesta académica y presupuesto y, una vez obtenida aquella, la elevard a la Comisién de
Titulos del Consejo Social, para la emision del informe preceptivo previo a su aprobacidn por el
Consejo de Gobierno.

Una vez finalizado el periodo de matricula, la direccién del estudio debera elaborar y presentar
el presupuesto ajustado y definitivo, en el que se reflejardn las modificaciones y ajustes del
presupuesto inicial, al alza o a la baja, que se hayan producido como consecuencia de la variacion
en el numero de estudiantes efectivamente matriculados o cualquier otra variaciéon en los
ingresos/gastos. Este presupuesto ajustado sera revisado por la FUAM o entidad gestora quienes
deberan solicitar al Centro de Formacidon Permanente autorizacién para las modificaciones que
asi lo requieran de acuerdo a lo dispuesto en la Instruccién conjunta del Vicerrectorado de

Formacion Permanente y Empleabilidad y de la Gerencia por la que se regula el procedimiento

de gestidn econdmica de las Ensefianzas Propias y la Formacidn Permanente de la UAM, y en las

Instrucciones para gestion de programas de formacion continua de la FUAM.

4.2.Solicitud de renovacion de estudios

Las renovaciones podran ser:

a) Renovaciones sin cambios: propuestas en las que no se producen variaciones con

respecto a la edicién anterior.

b) Renovaciones con cambios: propuestas que cambian la denominacién del estudio, su

precio, contenido, estructura del plan de estudios o profesorado, o se proponga un
cambio de direccion. Si hubiera un cambio de precios, la direccion del estudio debera

justificar dicho cambio, que serd trasladado a la Comisién de Titulos del Consejo Social,
para su aprobacidn y emisién del informe preceptivo. Si el CFP estima que los cambios son
de caracter sustancial, podra tramitar la propuesta como si se tratara de un nuevo titulo.

Para ambos tipos de renovaciones, la direccidn del estudio propio cumplimentara el formulario
de propuesta académica de renovacion que se encuentra publicado en la pagina web del CFP en
el que reflejard, en el caso de que haya cambios con respecto a la edicidn anterior, el tipo de
cambio de que se trate y su justificacidon y elaborara un presupuesto econémico. Remitird ambos
documentos al CFP en el plazo de presentacion indicado en dicha pagina web, que suele finalizar a
mediados del mes de enero.

El CFP procedera a la revision de la propuesta académica y el presupuesto econdémico, para
garantizar su correcta cumplimentacién, y comprobara que se ha entregado la siguiente
documentacion correspondiente a la Ultima edicidn celebrada y finalizada del estudio:

— Liquidacién, que sera enviada a través de la FUAM o el érgano gestor directamente al
CFP una vez obtenga el visto bueno de la direccidn del estudio.
— Memoria académica (formulario disponible en la pagina web del CFP).
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Asimismo, las actas de la edicion anterior deberdn estar cerradas en el aplicativo de
matriculacién de Sigma y haber sido firmadas electrédnicamente por el equipo directivo del
estudio y, en su caso, por los docentes.

Teniendo en cuenta los datos de matricula y satisfaccién de ediciones anteriores, el CFP podrd
solicitar las justificaciones y/o aclaraciones que fueran necesarias para que pueda autorizarse la
renovacion del estudio e incluso solicitar informes adicionales de expertos internos o externos
ala UAM.

Tanto las renovaciones con cambios como las renovaciones sin cambios deberan contar con la
aprobacion académica de uno de los centros de la Universidad Autdnoma de Madrid (Facultades
o Escuela) o de varios en el caso en que se presenten por mas de un centro. Esta aprobacion,
gue se considerard el aval académico e institucional de la propuesta de renovacidn, se tramitara
por el CFP a través de los vicedecanos/-as, subdirector/-a o personas en quienes se delegue la
responsabilidad de la formaciéon permanente en los centros.

A la finalizacién de la revisidn de la totalidad de las renovaciones por el CFP y tras la obtencién

del visto bueno de los centros, el Vicerrectorado de Formacidon Permanente y Empleabilidad
emitira la carta de renovacidn del estudio correspondiente.

15



[
U ﬁ M Centro de
Formacion Permanente

Procedimiento de aprobacién y renovacion
de estudios propios de larga duracion

LA DIRECCION ENVIA SOLICITUDES AL CFP

(estudios.propios@uam.es)

S

REVISION DE PROPUESTAS CFP

(Emision de informe)

Informacion y solicitud del V2B2 del Centro a través del Vicedecano/-a,
Subdirector/-a o Delegado/-a del Decano/-a correspondiente

Nuevas Propuestas Renovaciones

CFC informa a la Comisién de Posgrado

Comisién de Posgrado y Formacion

Permanente .,
subsanacion

y FP de posibles anomalias para su

NO APRUEBA APRUEBA Consejo Social

aprueba precio

CFP comunica ala
direccién del curso
para que subsane

publico de matricula

Consejo Social si este se modifica

emite informe y
aprueba precio
publico de

la propuesta -
matricula

Vicerrectorado FP
y Empleabilidad
Emisidn carta de

renovacion

Consejo de Gobierno APRUEBA el
nuevo titulo propio y se publica en el

BOUAM
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4.3.Publicidad

Con cardacter general, las ensefianzas propias de larga duracion no podrdn publicitarse hasta que
no hayan sido aprobadas por el Consejo de Gobierno previa emisidn del informe por la Comisién
de Titulos del Consejo Social de la UAM y aprobacién de precios.

Excepcionalmente, estas ensefianzas podran publicitarse una vez obtenido el visto bueno de la
Junta del Centro correspondiente y habiendo sido aprobadas por la Comisidn de Estudios de
Posgrado y Formacion Permanente, con la indicacion clara e inequivoca de que estdn pendientes
de aprobacion por los restantes drganos competentes.

La estructura y contenidos basicos del estudio se hardn publicos con la antelacidn suficiente para
permitir la difusién del titulo y la preinscripcion, en su caso, del estudiantado interesado.

4.4.Cancelacidn y aplazamiento

Cuando un estudio no alcance el numero de matriculaciones suficientes para asegurar su
viabilidad financiera y se decida su cancelacién, la direccion de este lo notificara con, al menos,
quince dias naturales de antelacidn a la fecha de inicio prevista tanto al CFP como a las personas
matriculadas, que habrdan sido informados previamente de esta posibilidad.

Se procedera de igual manera en caso de aplazamiento del curso, debiendo comunicarse no solo
el aplazamiento, sino también las nuevas fechas de imparticidon. El aplazamiento se podra
solicitar inicamente por causas excepcionales y justificadas. No podrd retrasarse la fecha de
comienzo del curso para intentar alcanzar el nimero minimo de alumnos requerido para su
celebracion, ya que ello dafia seriamente la imagen de la universidad y de las ensefianzas
propias.

4.5.Extincion

Sin perjuicio de lo indicado en el art. 15 de la normativa de ensefianzas propias de la UAM, las
ensefianzas propias que no se impartan durante dos cursos académicos consecutivos, se
extinguirdn, previo informe preceptivo de la Comisidn de Titulos del Consejo Social. La direccidn
del estudio lo notificard al estudiantado que hubiera estado matriculado en ediciones anteriores
sin llegar a finalizar la titulacion indicdndole que dispone de dos afos para hacerlo.

Una vez transcurridos dos afos desde la Ultima edicion del programa extinguido los estudiantes
gue no lo hubieran finalizado no podran reclamar su finalizacién por haber vencido el plazo para

ello.

En el caso de circunstancias extraordinarias, debidamente justificadas, que hayan impedido la
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imparticion del estudio durante dos cursos académicos consecutivos, la Direccién podra solicitar
su no extincién al Centro de Formacién Permanente.

5. ACCESO, ADMISION, MATRICULA, EVALUACION, CIERRE Y EXPEDICION DE TiTULOS

5.1.Acceso, admision y preinscripcion

El acceso del estudiantado sera gestionado a través del Centro de Formacién Permanente que
velara por el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 16 de la normativa de ensefanzas
propias de la UAM sin perjuicio de la responsabilidad de la direccién del estudio de supervisar el
desarrollo de los procesos de admisién, preinscripcion y matricula.

Asimismo, todos aquellos estudiantes que tengan pendiente de superar un maximo de 60 ECTS
del grado y soliciten su admisién en una ensefianza propia que exija titulaciéon universitaria para
el acceso deberdn presentar un certificado académico en el que se haga constar el nimero de
ECTS pendientes y una carta de compromiso firmada, en la que manifiesten conocer la
normativa de matricula condicionada de la UAM vy asumir las consecuencias de su
incumplimiento, en especial, la pérdida del derecho a que les sea expedido el titulo de la
ensefianza propia cursada. Quienes se hayan matriculado condicionalmente de una ensefianza
propia tendran que finalizar el titulo universitario oficial antes del ultimo dia del curso
académico en el que comienza dicha ensefianza propia, o, en el caso de que esta sea de mas de
un afio de duracion, antes de la fecha de finalizacién de la vigencia de la edicién del estudio
propio en el que se hubieran matriculado de forma condicionada.

También podrdn acceder a las ensefianzas propias de la UAM aquellas personas que acrediten
una experiencia profesional minima de dos afos en el sector, dmbito o campo de actividades
propias del estudio en el que se matriculen, siempre que la direccién haya establecido, entre los
requisitos especificos de admisidn, una experiencia laboral concreta, que garantice un nivel
competencial equivalente a la formacidon académica universitaria exigida para el acceso. Para
ello deberan aportar un informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social y un curriculum
vitae en el que se detallen las funciones realizadas en los diferentes puestos de trabajo ocupados
o, en defecto del informe de vida laboral, certificados expedidos por las entidades donde hayan
prestado sus servicios o realizado sus actividades. La direccion del estudio evaluara la
documentacién aportada y realizard, si fuera necesario, entrevistas personales. A continuacion,
enviara una carta firmada al CFP que avale la admision de aquellas personas que considere que
tienen el nivel competencial requerido para acceder al estudio.

La direccidn del estudio propio podra establecer requisitos especificos de admision (titulaciones

preferentes, expediente académico, experiencia profesional, nivel de idioma, entrevista
personal, pruebas académicas, etc.)

18



U ﬁ M Centro de
Formacién Permanente
El Centro de Formacién Permanente validara la documentacion presentada por el estudiantado

en formato digital a través del aplicativo de Sigma Estudios Propios, pudiendo solicitar
documentacion adicional en caso de que lo considere necesario.

Deberdn adjuntar en su solicitud la declaracién responsable de los documentos aportados en
formato digital. El estudiantado serd responsable de la veracidad y exactitud de los datos
facilitados, exonerando a la UAM de cualquier responsabilidad y garantizando y respondiendo
de su exactitud, vigencia y autenticidad. En cualquier momento, se podra solicitar a cualquier
estudiante la presentacién de la documentacidén original para su cotejo por la secretaria
administrativa del estudio propio.

La direccién del titulo podra establecer el ingreso de una cantidad en concepto de
preinscripcion. El importe de la preinscripcidon sera considerado como una cantidad a cuenta,
gue se descontara del total de la matricula. Solo se procedera a la devolucién de esta cantidad
en los casos indicados en el articulo 17 de la normativa de ensefianzas propias. Si la solicitud de
devolucidn se debe a otras causas, la direccion del estudio debera remitir un informe al Centro
de Formacién Permanente que la autorizara o denegard y resolvera, en primera instancia, los
conflictos que puedan surgir derivados de aquella solicitud. El modelo de solicitud de devolucién
de la preinscripcion esta disponible en la pagina web del CFC.

5.2.Matricula

Todos los estudios deberan ser gestionados a través de la plataforma Sigma-Estudios Propios
para el control de matricula y evaluacién de estudiantes. Por ello, los estudios deben ser dados
de alta en esta plataforma con el tiempo necesario para la correcta consecucién de los procesos
de preinscripcidn y matricula.

Con este fin, desde el Centro de Formacién Permanente anualmente se solicitara a la direcciéon
de los estudios la cumplimentacion de un documento de alta en Sigma, en el que se especificaran
todos los datos que la Unidad técnica de Sigma comunique como necesarios para el alta. En este
documento se deberd recoger la informacién basica del curso contenida en la propuesta
académica, asi como la modalidad de matricula y preinscripcién (que puede ser realizada por el
estudiante o por la secretaria administrativa). Este documento serd enviado a la Unidad técnica
Sigma por parte del Centro de Formacidon Permanente tras la aprobacién del estudio por los
organos competentes.

Cuando por necesidades detectadas durante los procesos de matricula e inscripcion, la direccién
del estudio considere que debe realizarse alguna modificaciéon en la gestién en Sigma del
estudio, lo comunicara al Centro de Formacidn Permanente que, si considera adecuado el
cambio solicitado, lo comunicard a la Unidad técnica Sigma para su implantacidn.

En los casos donde esto sea posible, el estudiantado podra elegir, en el momento de formalizar
su matricula, la forma de pago, pudiéndose abonar en los plazos que se establezcan anualmente
en las normas de matricula.
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Solo se procedera a la devolucién la cantidad abonada en concepto de matricula en los casos
indicados en el articulo 18 de la normativa de ensefianzas propias. Si la solicitud de devolucion
se debe a otras causas, la direccidon del estudio debera remitir un informe al Centro de Formacién
Permanente que la autorizara o denegard y resolverd, en primera instancia, los conflictos que
puedan surgir derivados de aquella solicitud. El modelo de solicitud de devolucién de la
matricula esta disponible en la pagina web del CFC.

El alumnado que, cursando estudios de mds de un afo de duracidn, hubiera interrumpido los
mismos, debera contar, para su reincorporacion, con la autorizaciéon expresa del director del
estudio y abonar los precios actualizados correspondientes a la promocidon a la que se
incorporen.

5.2.1. Precios de matricula y descuentos

Los precios de matricula, propuestos por la direccién del titulo correspondiente y aprobados por
el Consejo Social, se aplicaran a la primera matricula en cada ensefianza propia. En el caso de

segunda o sucesivas matriculas, el importe de los precios podra verse incrementado un 50 %

sobre el precio por ECTS del precio de primera matricula. Corresponde a la direccién del estudio
el establecimiento, en su caso, de dicho porcentaje de incremento que debe ser publicado, cada
curso académico, junto con al precio de primera matricula para general conocimiento de todos
los interesados. (Acuerdo Pleno del Consejo Social de 13-10-21- BOUAM 05-11-21)

Asimismo, la politica de descuentos en formacidon permanente de la UAM aprobada por el Pleno
del Consejo Social el 10 de febrero de 2020 (BOUAM 28-02-20) estipula que en estudios propios
de 20 o mas ECTS se podrd establecer un 10% de descuento, con cardcter voluntario cuando la
direccion del estudio asi lo decida, a los Alumnos UAM, AlumniUAM+ y AlumniUAM+Plus y
Amigos de la UAM.

5.3.Seguro de accidentes y control de matriculas

Como se ha indicado en el apartado 4, una vez finalizado el periodo de matricula, la direccién
del estudio debera elaborar y presentar el presupuesto ajustado al nimero de estudiantes que
la hayan formalizado.

La direccion del estudio comunicara, con una antelacion de siete dias naturales al inicio del
estudio, a la FUAM o a la entidad encargada de la gestién econdmica el nimero de estudiantes
y el periodo de cobertura del seguro de accidentes para que sea tramitado por estas con la
compafiia aseguradora. El seguro debe cubrir desde el inicio de las clases hasta la fecha fin de
defensa de los Trabajos Fin de Titulo/Master o fecha de finalizacion de las practicas externas
curriculares si las hubiera.

Asimismo, la direccién del titulo controlard la asistencia del alumnado con el fin de que quienes
no hayan abonado los precios de matricula no contintden realizando el estudio. Todo el
estudiantado deberd estar adecuadamente matriculado en los correspondientes aplicativos o
plataformas.
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5.4.Evaluacion y cierre de la edicion

Una vez finalizado el curso, debera procederse al cierre de actas de cada asignatura y del acta
global, en la aplicacién informatica TCS y firmarse electrénicamente por el equipo directivo del
estudio y, en su caso, por los docentes.

En el plazo maximo de tres meses posteriores a la finalizacidn de la correspondiente edicion, la
direccién del titulo cumplimentard la memoria_académica, utilizando el formulario que se

encuentra disponible en la pagina web del CFP, con los resultados de la edicién finalizada y la
enviara al Centro de Formaciéon Permanente firmada por la direccién y coordinaciéon del estudio
en formato electrénico a: estudios.propios@uam.es.

Asimismo, es responsabilidad de la direccidn del estudio presentar la liquidacién econémica a

través de la FUAM u érgano gestor en plazo (puede ampliarse la informacion en la Instruccion
conjunta del Vicerrectorado de Formacion Permanente y Empleabilidad y de la Gerencia por la

gue se regula el procedimiento de gestidon econdmica de las Ensefianzas Propias y la Formacién
Permanente de la UAM,).

Toda la documentacién de cierre serd supervisada por el Centro de Formacidon Permanente,
pudiendo requerir subsanaciones, aclaraciones o justificaciones a la misma antes de dar el visto
bueno a la renovacion del estudio para la siguiente edicion.

5.5. Expedicion de titulos y duplicados

Segun lo establecido en el articulo 20 de la normativa de ensefianzas propias, es responsabilidad
de la direccidn del estudio solicitar a la Oficina de Titulos de la UAM la expedicién de estos al
cierre de la edicion del curso.

La direccién del estudio propio serd responsable asimismo de la custodia de los titulos hasta su
entrega al estudiantado que lo haya finalizado. En el caso de extincion del estudio, la direccidn
de este deberd depositar los titulos pendientes de entrega en el Centro de Formacion
Permanente.

La solicitud de duplicado de un titulo de un estudio propio deberd realizarse por la persona
interesada enviando un email al Centro de Formacion Permanente (estudios.propios@uam.es),
quien comprobard con la Oficina de Titulos su previa expedicidn, para iniciar el trdmite de
emision de duplicado. El precio publico de expedicidn de duplicado sera el aprobado por Consejo
Social en el momento de su solicitud.

6. DIRECCION ACADEMICA, COORDINACION Y GESTION ADMINISTRATIVA

6.1.Composicion érgano de direccion
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Segln se establece en el articulo 21 de la normativa de ensefianzas propias y formacion
permanente:

- Las ensefanzas propias con duracion de 60 a 120 ECTS tendran, al menos, un director/a,
un subdirector/ay una comisién responsable de la organizaciéon y desarrollo del estudio.
Al menos un director/a y el subdirector/a deberan ser profesores de la UAM o de sus
centros adscritos.

- Las ensefianzas propias con duracién de 20 a 59 ECTS tendran, al menos, un director/a
y una comisién responsable de la organizacidn y desarrollo del estudio. Al menos un
director/a debera ser profesor de la Universidad Auténoma de Madrid o de sus centros
adscritos.

6.2.Direccion

La direccidon es la maxima responsable del estudio y supervisara las tareas encomendadas a las
subdireccién, coordinacién y secretaria académica y administrativa.

Sin perjuicio en lo establecido en los articulos 21 y 22 de la normativa de ensefianzas propiasy
formacidén permanente sobre la exigencia de especializacién y experiencia acreditada y
reconocida en la materia, y la pertenencia a algunas de las categorias docentes relacionadas en
el anexo de esta guia, un/a mismo/a profesor/a, con dedicacién a tiempo completo o parcial,
podra dirigir hasta dos estudios propios de duracion igual o superior a 20 ECTS de la Universidad
Auténoma de Madrid, siempre que no desatienda sus otras obligaciones como PDI. A efectos de
esta limitacidn, cuando un/a docente dirija un estudio que oferte alguno de sus mddulos o
asignaturas como estudios independientes de menor duracidn, se considerard solo la direccion
de aquel, no computdndose los de menor duracién.

6.3.Subdireccién y coordinaciéon académica

La subdireccion y la coordinacién académica apoyaran a la direccidon en la organizacion del
estudio, y realizaran las tareas que esta les encomiende.

La direccién del estudio podra designar para la realizacion de funciones de coordinacion y
gestidén académica de las ensefianzas propias a uno o varios/as coordinadores/as, asi como, en

su caso, a una persona responsable de la secretaria académica.

6.4.Secretaria administrativa

Los estudios de larga duracion deberan contar obligatoriamente con una secretaria
administrativa.

El personal de administracion y servicios de la UAM no podra desarrollar estas tareas salvo
resolucidn favorable de compatibilidad con su puesto de funcionario o laboral. Asimismo, el PDI
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no podra desempefiar funciones de secretaria administrativa siendo obligatorio contratar los

servicios de secretaria administrativa a través de la FUAM.

En todo momento, la secretaria administrativa puede solicitar al CFP una guia explicativa de la

gestién administrativa de una ensefianza propia. Las tareas que debe llevar a cabo son las

siguientes:

7.

Coordinacion de la docencia con el profesorado, incluyendo la programacién de
actividades, y la puesta a disposicidon del estudiantado los materiales con la debida
antelacion.

Facilitar al CFP la informacidn necesaria para la actualizacién de los contenidos de la
pagina web del estudio.

Resolucién de las incidencias del profesorado y del alumnado, incluyendo cambios de
fecha de las clases, ausencias, suplencias, etc., siguiendo instrucciones de la secretaria
académica del estudio.

Realizar la preinscripcion y admisién del estudiantado a través de SIGMA.

Preparacion de los documentos relativos a las érdenes de pago que deban realizarse a
docentes u otros a través de la FUAM, y de conformidad con el presupuesto elaborado
por la direccién académica.

Elaboracién y trasferencia a SIGMA de las actas de calificaciones del alumnado.
Coordinacion de la asignacion de la direccidn de los trabajos de fin de titulo relativos al
cupo de estudiantes asignados, asi como coordinar la evaluacidon de los trabajos
mediante la convocatoria, en su caso, de tribunales.

En relacién con el profesorado externo, coordinacién de las reservas de los
correspondientes viajes, estancias hoteleras, etc., asi como gestién de las érdenes de
pago correspondientes, siguiendo instrucciones de la secretaria académica del estudio.
Atencién de las incidencias que se planteen en relacién con el estudiantado durante el
curso.

Si el titulo ofrece practicas externas, coordinacién con las instituciones colaboradoras,
asignacion de plazas y resolucién de incidencias. En el caso de practicas externas no
remuneradas en los que la entidad colaboradora no asuma voluntariamente los costes
directos de cotizacion de los estudiantes, la secretaria administrativa trasladara la
informacidn sobre las altas y bajas de los estudiantes al mdédulo de practicas de Sigma
segln el procedimiento establecido por la OPE.

Tramitacién de la expedicidn de titulos (recepcidon de documentacion, pago de precios
publicos de emisidn e interlocucidn con la Oficina de Titulos del rectorado).

Gestion y reserva de espacios para la imparticién de la docencia.

Cualquier otra que se derive de la gestidn administrativa del curso.

PROFESORADO

7.1.Categorias que pueden impartir docencia
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Al menos el veinte por ciento de las horas de docencia de cada crédito serd impartido por
profesorado oficialmente adscrito a la UAM, que debe pertenecer a alguna de las categorias
docentes relacionadas en el anexo de esta guia. Ademas, debe tener la especializacién y una
experiencia acreditada y reconocida en la materia. En todo caso, la dedicacion a la docencia en
estudios oficiales es prioritaria con respecto a la imparticion de ensefianzas propias. Sera
imprescindible que el/la docente tenga relacidn contractual con la UAM durante todo el periodo
que su participacion en el estudio requiera.

Con cardcter general, las ensefianzas propias organizadas con entidades colaboradoras de
cardcter privado cuya actividad principal sea la formacién deberan contar con una participacion
de al menos el 40% de profesores de la UAM en la docencia efectiva.

7.2.Limite de horas de docencia y de retribucidon por docencia, direccidon y colaboracidn

El limite de implicacidon del profesorado en las labores de ensefianzas propias y formacion
permanente vendrd determinado por el art. 60 de la LOSU y demas normativa vigente sobre la
materia, asi como lo dispuesto en el Acuerdo 10/CG de 19 de junio de 2020, por el que se
aprueba la modificacidon del Reglamento de contratos de Innovacién y Transferencia (BOUAM
nam. 6, de 9 de julio de 2020) y en las Instrucciones de 29 de marzo de 2021 de los
Vicerrectorados de Estudios de Posgrado y de Innovacién, Transferencia y Tecnologia para la
aplicacién de dicho Reglamento a las Ensefianzas Propias y Formacién Continua de la UAM en
las que se establece que no existe limitacion de horas anuales de docencia presencial en el
conjunto de los estudios propios de la UAM..

La retribucién por hora de docencia del personal docente que participa en un mismo curso sera
homogénea, no pudiendo existir discriminacidn entre ellos. El limite maximo a percibir por este
concepto viene determinado por lo establecido en el articulo 60 de la LOSU y en la Instruccion
conjunta del Vicerrectorado de Formacion Permanente y Empleabilidad y de la Gerencia por la
que se regula el procedimiento de gestidon econdmica de las Ensefianzas Propias y la Formacidn
Permanente y, concretamente, en las mencionadas Instrucciones de 29 de marzo de 2021 de los
Vicerrectorados de Estudios de Posgrado y de Innovacién, Transferencia y Tecnologia en las que
se establece que la cantidad percibida anualmente por el personal docente e investigador con
cargo a contratos que tengan por objeto impartir docencia, dirigir o realizar colaboraciones de
otro tipo en ensefianzas propias y formacién permanente no podra exceder del resultado de
incrementar en el 50 por cien la retribucidn anual que pudiera corresponder a la maxima
categoria docente-académica en régimen de dedicacidon a tiempo completo por todos los
conceptos retributivos previstos en la normativa sobre retribuciones del profesorado
universitario.

8. SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DE CALIDAD

Alo largo de todo el proceso de planificacion, desarrollo y gestion de las ensefianzas propias se
debe dar cumplimiento al Sistema Interno de Garantia de la Calidad de acuerdo con lo dispuesto
en su manual.
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En este sentido cabe destacar que los recursos materiales, humanos, de infraestructura y de
gestidn necesarios para la imparticion de todos los estudios deben garantizar su calidad. En el
caso de los masteres de formacién permanente, serd preceptiva la emisién de un informe de
viabilidad favorable por parte de la Comision de Calidad del centro.

Una vez finalizada la formacién, desde el CFP se pasan encuestas de satisfaccién al estudiantado
en relacién con el contenido y desarrollo del estudio, y su valoracién tanto de la calidad de la
docencia como de otros aspectos, entre ellos los recursos, el material didactico y los espacios
utilizados. Los vicedecanatos, subdirecciones o delegaciones con competencias en formacion
permanente de los centros reciben los resultados de las encuestas de satisfaccién, para su
valoracion y eventual traslado a la junta de centro.

La direccién de las ensefianzas propias debe proponer planes de mejora sobre la base de los
resultados derivados de los resultados de las encuestas y del informe final de cada edicién, que
serd aprobado por la comisién de estudios de posgrado y formacidon permanente.

9. REFERENCIAS NORMATIVAS

- Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de
las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

- Estatutos de la Universidad Auténoma de Madrid aprobados en Consejo de Gobiernos
de 16 de octubre de 2003 (B.0.C.M. 29 de octubre de 2003) y modificados por Acuerdo
del Claustro de 4 de diciembre de 2008 [BOCM 4 diciembre 2009].

- Normativa sobre ensefianzas propias y formaciéon permanente de la Universidad
Auténoma de Madrid, aprobada en Consejo de Gobierno de 14 de julio de 2022 y
modificada en sesiones del Consejo de Gobierno de 18 de noviembre de 2022, de 13 de
diciembre de 2024 y 12 de diciembre de 2025 (BOUAM 12 enero 2026).

- Normativa de matricula condicionada ensefianzas propias de la UAM, aprobada en
Consejo de Gobierno de 24 de marzo 2023 (BOUAM 14 abril 2023).

- Acuerdo de la Comisidn de Estudios de Posgrado y Formacion Continua sobre el acceso
a las ensefianzas propias de la UAM por experiencia profesional (sesiéon de 9 de mayo
de 2023).

- Instruccién conjunta del Vicerrectorado de Formacion Permanente y Empleabilidad y de
la Gerencia de la Universidad Auténoma de Madrid por la que se regula el
procedimiento de gestion econdémica de las Ensefianzas Propias y laFormacion
Permanente de dicha Universidad (BOUAM 12 enero 2026).

- Normativa en materia de adaptacidn, reconocimiento y transferencia de créditos para
estudios de Grado (modificacién de 13 de diciembre 24 y texto refundido resultante)
(BOUAM 20 diciembre 2024)

- Acuerdo del Consejo de Gobierno de 13 de diciembre de 2024 de creacidn del Sistema
Interno de Garantia de Calidad (SIGC) de Ensefianzas Propias de la UAM (BOUAM 20 de
diciembre 2024), modificado el 19 de junio de 2026 (BOUAM 9 de julio 2026).

- Politica de Calidad de la UAM (BOUAM de 19 de diciembre de 2025)
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Politica de Calidad de las Ensefianzas Propias de la UAM (BOUAM de 5 de marzo de
2026).

Normativa de evaluacién académica de la UAM aprobada en Consejo de Gobierno de 13
de julio de 2013 y modificada el 13 de diciembre 2024 y el 20 de marzo de 2026 (BOUAM
25 de marzo 2026).

Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo
de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter
oficial y validez en todo el territorio nacional.

Normativa de matricula y permanencia de la Universidad Autéonoma de Madrid
aprobada en Consejo de gobierno de 15 de julio de 2109 y modificada por el Consejo de
Gobierno el 12 de marzo de 2021 y el Pleno del Consejo Social de 16 de marzo de 2021
y por el Consejo de Gobierno el de 12 de abril de 2024 (BOUAM 24 abril 2024)
Normativa de Practicas Académicas Externas de la Universidad Auténoma de Madrid.,
aprobadas en Consejo de Gobierno de 20 de marzo de 2026 (BOUAM 25 marzo 2026)
Reglamento de contratos de Innovacién y Transferencia articulo 83 de la Ley Organica
de Universidades (BOUAM num. 6, de 9 de julio de 2020) e Instrucciones de 29 de marzo
de 2021 de los Vicerrectorados de Estudios de Posgrado y de Innovacién, Transferencia
y Tecnologia para la aplicacion de dicho Reglamento a las Ensefianzas Propias vy
Formacién Continua de la UAM.

Reglamento de funcionamiento interno de la Comision delegada del Consejo de
Gobierno de Posgrado y Formacion Permanente aprobado el 15 de diciembre de 2023
y modificado el 16 de febrero de 2024 y el 20 de marzo de 2026 (BOUAM 25 marzo
2026).

Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas.

Real Decreto 598/1985, de 30 de abril, sobre Incompatibilidades.

Real Decreto 1509/2008, de 12 de septiembre, por el que se regula el Registro de
Universidades, Centros y Titulos.

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.
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ANEXO
Categorias docentes que pueden DIRIGIR Estudios Propios de larga duracién:

Profesorado Permanente

= Catedratico/a de Universidad

= Catedratico/a de Escuela Universitaria

=  Catedratico/a Vinculado/a

= Profesor/a Titular de Universidad

=  Profesor/a Titular de Escuela Universitaria
= Profesor/a Titular Vinculado/a

= Profesor/a Contratado/a Doctor/a

= Profesor/a Permanente Laboral

Profesorado no Permanente

= Profesor/a Titular Interino/a de Universidad

= Profesor/a Contratado/a Doctor/a Interino/a

= Profesor/a Ayudante Doctor/a

= Profesor/a Asociado/a de Ciencias de la Salud de la Facultad de Medicina

Personal contratado postdoctoral (art. 22 de la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacidn)

= Juan de la Cierva

= Ramény Cajal

=  Post-doctorales Comunidad de Madrid

=  Post-doctorales atraccidn de talento CM

= Otro personal contratado postdoctoral

Categorias docentes que pueden IMPARTIR docencia en Estudios Propios de larga duracion,
siendo considerados docentes UAM, y codirigir dichos cursos:

Profesorado Permanente

= Catedratico/a de Universidad

= Catedratico/a de Escuela Universitaria

= Catedratico/a Vinculado/a

= Profesor/a Titular de Universidad

=  Profesor/a Titular de Escuela Universitaria
= Profesor/a Titular Vinculado/a

= Profesor/a Contratado/a Doctor/a

= Profesor/a Permanente Laboral

= Profesor/a Emérito/a

Profesorado no Permanente

= Profesor/a Titular Interino/a de Universidad
= Profesor/a Contratado/a Doctor/a Interino/a
= Profesor/a Ayudante Doctor/a

=  Ayudante de Universidad

= Profesor/a Asociado/a
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=  Profesor/a Asociado/a de Ciencias de la Salud
=  Profesor/a Visitante
= Profesor/a Distinguido/a

Personal Contratado postdoctoral (art. 22 de la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacidn)

=  Proyectos de Investigacidon

= Juan de la Cierva

= Post-doctorales Comunidad de Madrid

=  Post-doctorales atraccidn de talento CM

= Ramoén y Cajal

= QOtro personal contratado postdoctoral

Personal Contratado predoctoral (art. 21 de la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacidn), con capacidad docente

=  FPU del Ministerio

=  FPI del Ministerio

=  FPl de la Universidad Autonoma de Madrid

=  FPl del Gobierno Vasco

=  Pre-doctoral Comunidad de Madrid

= Pre-doctoral La Caixa

= Pre-doctoral Fundacidn Tatiana Pérez de Guzman el Bueno
= Pre-doctoral Posgrado de Excelencia

= QOtro personal contratado predoctoral

Cualquier otra categoria a la que no se haga mencidn en este listado tendra que ser aprobada
por la Comisién de Estudios de Posgrado y Formacién Permanente para ser incluida en el mismo.

Para poder impartir docencia, las personas contratadas predoctorales y posdoctorales estaran
sujetas a lo establecido en las bases de sus convocatorias.
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