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1. INTRODUCCION

La presente guia practica, aprobada en la sesiéon de la Subcomisién de Formacién
Permanente de 15 de junio de 2023 (y revisada en las sesiones de 12 de febrero de 2024,
4 de junio de 2024, 17 de febrero de 2025 y 28 de octubre de 2026), recoge los criterios
y las directrices de ordenacidn académica y gestion administrativa que deben tomarse
en consideracién para la elaboracidn de solicitudes de creacién de cursos de formacién
permanente de corta duracién (menos de 20 ECTS), asi como para la renovacién de los
ya aprobados.

En la guia, se incorporan las modificaciones introducidas en la normativa de ensefanzas
propias y formacién permanente en Consejo de Gobierno de 12 de diciembre de 2025,
y se incorporan diversas directrices acordadas por la Comisién de Estudios de Posgrado
y de Formaciéon Permanente y la Subcomision de Formacién Permanente para el
desarrollo y la interpretacién de la normativa sobre esta materia.

La guia contiene informacién y recomendaciones utiles en torno a los procedimientos
de organizacion administrativa y de tramitacion documental de los cursos de corta
duracién, asi como orientaciones habitualmente seguidas por la Comisién de Estudios
de Posgrado y de Formacién Permanente, por la Subcomisién de Formacidon Permanente
y por el Centro de Formacién Permanente (CFP), para resolver determinadas incidencias
recurrentes, fundamentalmente en el marco de la gestion académica ordinaria de
dichos estudios. Asi mismo, esta guia aborda algunos aspectos de la gestién econdmica
qgue son desarrollados con mayor profundidad y detalle en la Instruccién conjunta del
Vicerrectorado de Formacién Permanente y Empleabilidad y de la Gerencia de la
Universidad Autonoma de Madrid por la que se regula el procedimiento de gestidon
econdmica de las Ensefianzas Propias y la Formacién Permanente y en las Instrucciones
para la gestion de programas de formacién continua de la Fundacién de la Universidad
Auténoma de Madrid (FUAM).

La finalidad de la guia es servir de herramienta para facilitar la planificacion y la gestiéon
de los cursos de corta duracién en la UAM y trata de reunir en un Unico documento la
informacién disponible en torno a las normas y los procesos aplicables a estos estudios.
Por ello, y sin perjuicio de su aprobacidn por la Subcomisién de Formaciéon Permanente,
no constituye propiamente un desarrollo reglamentario de la Normativa sobre
Ensefianzas Propias y Formacién Permanente de la UAM vigente, ni pretende restringir
en modo alguno la autonomia organizativa de las personas y comisiones académicas
responsables de la direccidn, coordinacién y gestidn de los cursos. En consecuencia, se
concibe como una guia abierta a su continua actualizacién y mejora a partir de la
evolucion de aquellos procesos y de las sugerencias y aportaciones de los miembros de
nuestra comunidad universitaria implicados en estas ensefianzas.
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2. OBJETOY CONSIDERACIONES GENERALES

2.1. Definicion

Los cursos de corta duracion son aquellos estudios propios con duracién inferior a 20
ECTS. Su objetivo es el de poder adquirir una formacién complementaria y especializada,
en una gran variedad de tematicas y dreas de conocimiento.

Los requisitos minimos que deben reunir estos cursos son:

e Estar estructurados en ECTS (Sistema Europeo de Transferencia y
Acumulacidn de Créditos): 1 ECTS equivale a 25 horas incluyendo docencia
presencial y trabajo del estudiante.

e Tener una finalidad esencialmente formativa. Su contenido no puede ser
exclusivamente la comunicacidn de los ultimos resultados de investigacion.

e Estar financiados con los precios de matricula: deben tener un precio
minimo y no es posible ofertarlos de forma gratuita.

La Subcomisién de Formacion Permanente como érgano competente para la aprobacion
de los cursos de corta duracién, segun dispone el articulo 3 de la normativa de
enseflanzas propias de la UAM, determinard qué actividades se excluyen de esta
clasificacion.

Con caracter general, las siguientes actividades y acciones formativas no tendran la
consideracion de cursos de corta duracion:

e Acciones formativas del coro y orquesta de la UAM

e Acciones formativas del Centro Superior de Investigacion y Promocion de la
Musica. Estos cursos pasan a gestionarse directamente por la FUAM, por lo
qgue la UAM no retiene canon y el reconocimiento de créditos es tramitado
por la oficina de actividades culturales.

e Los seminarios, congresos, simposios o jornadas cientificas.

2.2. Cursos de corta duracidn con caracteristicas, acuerdos o procedimientos
especificos:

Dentro de los cursos de corta duracion (con duracion inferior a 20 ECTS) existen
las siguientes modalidades de cursos con acuerdos o procedimientos especificos,
categorias que, en algunos casos no son excluyentes:

e Microcredenciales universitarias: Formacion con una duracién inferior a 15
ECTS. Se orientan a la insercion laboral y a la recualificacién de trabajadores
al permitir adquirir capacidades y competencias especificas y demandadas
en el mercado y en la sociedad, competencias que, ademds, serdn
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certificadas a través de la credencial digital que se emite al estudiantado que
supera el curso.

e  Cursos online: formacidn desarrollada en un entorno online que permite al
estudiante lograr un aprendizaje auténomo mediante sistemas que
garantizan una participacion activa, una retroalimentacion de calidad y una
sensacion de cercania. En el caso de que el numero de créditos impartidos
de forma asincrona sea igual o superior a seis, se debera contar con el visto
bueno de la Unidad de Apoyo a la Docencia (UAD), con la que habra que
programar con la debida antelacién un disefio instruccional, seguimiento y
valoracién del curso. La UAD ha desarrollado un procedimiento para su
aprobacion.

e Formacion In Company: formacién a medida y bajo demanda basada en el
desarrollo de programas adaptados a las necesidades formativas especificas
de una empresa, organizacién o entidad, con el fin de formar a un colectivo
concreto. La seleccion de estudiantes la realiza dicha entidad. La formacion
podra celebrarse en su propia sede, en la UAM o en otras instalaciones.

Estos cursos han de contar con el visto bueno del centro, que lo dard en un
plazo no superior a siete dias laborables desde que el CFP lo solicite, y son
aprobados por el CFP que informara de ello a la Subcomisiéon de Formacién
Permanente. Tienen que estar respaldados por el correspondiente convenio
con la entidad y la direccién del curso tiene que firmar un modelo de
declaraciéon jurada de no tener relacién personal o juridica alguna con la
empresa o entidad participante en el curso.

En cuanto al canon institucional, el vicerrectorado con competencias en
formacidon permanente podra proponer la adopcidn de porcentajes de
retencién diferenciados o progresivos. El canon, que en ningln caso podra
ser inferior al 15%, serd el acordado con la entidad o entidades participantes
y se reflejara en el convenio.

e Cursos Study Abroad: los cursos del programa Study Abroad tienen un
Protocolo para la gestién de cursos de corta duracion Study Abroad de la

UAM aprobado el 17 de julio de 2025. En él se establece que las propuestas
académicas seran presentadas ante la Comisidn de Internacionalizacién para
su aprobacioén, por lo que el CFP solo informara y velara por el cumplimiento
de los requisitos establecidos para cursos de corta duracién y solicitara el
reconocimiento de créditos a la Comisidn de Estudios de Grado.


https://www.uam.es/CentroFormacionContinua/Legislacion_Normativa_Contenidofinal/1446786439702.htm?language=es_ES&nodepath=Legislaci%C3%B3n%20y%20Normativa
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e Cursos Universidad de la Experiencia: especialmente disefiados para un
estudiantado mayor de cincuenta afios. La Subcomisiéon de Formacién
Continua Permanente decidird cuales son los centros que deben dar el visto
bueno a estos cursos en funcién de su tematica.

e  Microcredenciales Universitarias UAM para el Empleo que se informan en
la Comisidon de Empleabilidad y se aprueban en la Subcomisién de Formacién
Permanente, sin pasar por los Centros. El reconocimiento de créditos se
gestiona desde la Oficina de Practicas y Empleabilidad, que lo eleva a la
Comisién de Estudios para su aprobacion.

2.3. Modalidades de imparticion

Los cursos de corta duracién podran impartirse en alguna de las siguientes modalidades:

e Modalidad docente presencial (en aula) es aquella en la que toda la
interaccion docente con los estudiantes se realiza de forma presencial y en
el mismo espacio fisico.

Al menos 1/3 de cada crédito de la formacidn (8 horas) debe impartirse de
forma presencial, ya sea en el aula, en laboratorios o en espacios académicos
especializados.

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

e Modalidad docente hibrida es aquella en la que la actividad lectiva del curso
engloba asignaturas, materias o sesiones en modalidad presencial y en
modalidad virtual (no presencial).

e Modalidad docente virtual es aquella en que el conjunto de la actividad
lectiva del curso se articula a través de la interaccion académica entre el
profesorado y el estudiantado por medios tecnoldgicos, sin requerir la
presencia fisica de ambos en el mismo espacio docente. Un estudio se
considerara impartido en esta modalidad cuando la totalidad de los créditos
de docencia se impartan de alguna de las siguientes formas:

o Virtual sincrona (videoconferencia): el profesorado vy el
estudiantado no comparten espacio fisico, pero si espacio
temporal, pudiendo interactuar entre ambos.

o 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).
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Tanto en la modalidad docente hibrida como en la modalidad docente virtual, en el caso
de que el numero de créditos impartidos de forma asincrona sea igual o superior a seis,
se debera contar con el visto bueno de la UAD con la que habra que programar con la
debida antelacidn un disefio instruccional, seguimiento y valoracidn.

2.4. Reconocimiento de créditos

El nimero de créditos a reconocer por cursos de corta duracion podrd ser 1, 2 o 3 ECTS.

Los créditos que se reconozcan en los cursos de corta duracidn continua solo tendran
validez en estudios de grado de la UAM.

La solicitud de reconocimiento de créditos debera contar con el visto bueno del centro
proponente, salvo en los casos en que el curso venga avalado por otras unidades o
vicerrectorados de la UAM, siendo el CFP el responsable de realizar de oficio el tramite
de solicitud de dicho reconocimiento con el drgano colegiado competente, esto es, la
Comision de Estudios de Grado delegada de Consejo de Gobierno de la UAM. Los
requisitos que establece esta comision para otorgar el reconocimiento son los
siguientes:

e No se admiten propuestas de reconocimiento de créditos por cursos y
seminarios ya iniciados o celebrados.

e 1 ECTS equivale a 25 horas (incluye docencia presencial y trabajo del
estudiante). De estas 25 horas al menos 1/3 han de ser de docencia
presencial.

e El reconocimiento de créditos a partir de ensefianzas universitarias no
oficiales no incorporara su calificacion en el expediente del estudiante, sino
gue se hara constar un “APTO” y no baremard a efectos de media del
expediente académico (Texto Refundido de la normativa reguladora sobre
adaptacion, reconocimiento y transferencia de créditos de la Universidad
Auténoma de Madrid y de los procedimientos vinculados para ello).

3. APROBACION Y RENOVACION

3.1. Organos competentes

La competencia para la aprobaciéon y renovacidon de los cursos corresponde a la
Subcomisiéon de Formaciéon Permanente, previo visto bueno del centro al que
pertenezca la direccién del curso (salvo los casos con acuerdos especificos
especificados en el punto 2.2). Esta subcomision esta formada por representantes de
todos los centros a través de los vicedecanos/as y subdirector/a o personas en quienes
deleguen con competencias en formacién permanente, representantes del Consejo
Social, vicerrector/a con competencias en materia de formacidon permanente o
director/a del CFP, Delegado/a de la Rectora para Microcredenciales y jefe/a de
servicio o persona en quien delegue del CFP.


https://www.uam.es/uam/estudios/grado/matricula/normativa-academica
https://www.uam.es/uam/estudios/grado/matricula/normativa-academica
https://www.uam.es/uam/estudios/grado/matricula/normativa-academica
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3.2. Procedimiento aprobacidn y renovacion

3.2.1. Presentacion de solicitudes

Tanto la aprobacién de propuestas de nuevos cursos como las renovaciones de cursos
de corta duracidon se realizaran en tres convocatorias anuales a través de la
cumplimentacion de una propuesta académica y un presupuesto econdmico. Para ello,
deben utilizarse los formularios disefiados por el CFP que se encuentran publicados en
su pagina web y remitirse mediante correo electrénico a estudios.propios@uam.es en
el plazo de presentacion indicado en el calendario que se aprueba anualmente y que
estd disponible en aquella.

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

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 contendrd necesariamente, entre otros, los siguientes

contenidos:

e Denominacidn especifica del estudio y el nimero total de ECTS.

Modalidad de docencia, fecha y lugar de imparticion.

Objetivos, programa del curso y criterios de evaluacion.

Numero maximo y minimo de plazas ofertadas.

Requisitos de admisidon especificos para el curso y criterios de seleccién del
estudiantado, si los hubiera.

Nombre de la persona responsable de la direccién y del profesorado responsable
de la docencia con indicacién de su procedencia, categoria académica, mdédulo o
temas y numero de créditos u horas de docencia que impartird. En el caso del
profesorado externo, la propuesta del curso incluira una breve reseia curricular
de cada docente, indicando la titulacién académica, experiencia profesional
relacionada con el estudio y adscripcion laboral actual.

¢ Indicaciéon del nimero 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 y por la direccion del estudio de
acuerdo con lo indicado en el apartado 4.2 de esta guia.

e En el caso de las renovaciones con cambios: se deberdan indicar los cambios que


mailto:estudios.propios@uam.es
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pueden afectar a la denominacion del estudio, su precio, programa, direcciéon o
profesorado. Si hubiera un cambio de precios, debera indicarse el precio anterior

y el propuesto, y justificar dicho cambio. Esta justificacién se trasladara a la
Comision de Titulos del Consejo Social para su aprobacién. Si el CFP estima que
los cambios son de cardcter sustancial, podra tramitar la propuesta como si se
tratara de un nuevo curso.

El presupuesto?, que deberd realizarse sobre el niimero minimo de plazas que garantice
la viabilidad econdmica de la propuesta y con el mayor desglose y detalle posible de las
partidas, incluira en todo caso:

e Los ingresos por precios del estudio, subvenciones, donaciones u otros, asi como
en el caso de las renovaciones, remanentes de ediciones anteriores, si los
hubiera. Deberd detallarse el precio de la matricula ordinaria y de las matriculas
reducidas para Alumnos UAM, AlumniUAM+ y AlumniUAM+Plus y Amigos de la
UAM de acuerdo con lo indicado en el epigrafe 4.2 de esta Guia.

e El nimero de becas financiadas y su importe. El niUmero 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 ensefianzas 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 sera el 25% del total
de los ingresos, salvo que se haya acordado un canon inferior, que en
ningun caso podra ser menor del 15%, con entidades con las que se haya
constituido una alianza estratégica y que se reflejara en el convenio
correspondiente.

o En la formacién In Company, el vicerrectorado con competencias en
formacién continua podra proponer la adopcién de porcentajes de
retencidén diferenciados o progresivos. El canon, que en ningln caso
podrd ser inferior al 15%, serd el acordado con la entidad o entidades
participantes y se reflejara en el convenio correspondiente.

e Retribucidn del equipo directivo y profesorado, tanto de la UAM como externo.
Todos los gastos y retribuciones relativos a las tareas de direccidn, subdireccion,
coordinacion y gestién académica del estudio serdn incluidos en el concepto de
direccion.

1 El desarrollo y detalle sobre la ejecucidon econdmica y presupuestaria viene recogido en la Instruccién
conjunta del Vicerrectorado de Formacion Permanente y Empleabilidad y de la Gerencia de la
Universidad Autdonoma de Madrid por la que se regula el procedimiento de gestion econdmica de las
Ensefianzas Propias y la Formacidn Permanente y en las Instrucciones para gestion de programas de
formacion continua de la FUAM.
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e Gastos de personal administrativo, que incluyen los gastos de secretaria
administrativa.

e Gastos de gestidon econdmica externa.
e Gastos de material inventariable y gastos varios entre los que se incluyen:

o Enlas microcredenciales, el precio de la emisidn de la certificacion de la
microcredencial que es obligatorio y asciende a 25 € por estudiante.

o El seguro de accidentes, que no es obligatorio y, de existir, seria
tramitado desde la FUAM para los estudiantes del curso antes de su
comienzo.

Para presentar solicitudes de renovacién con o sin cambios, ademds de la propuesta
académica y el presupuesto, deben haberse enviado al CFP los siguientes documentos
de la edicidén anterior:

o Memoria académica final
o Liguidacién econdmica
o Resultados de la encuesta, en los casos excepcionales, en los que Ila

direccion haya elaborado esta.

3.2.2. Revision de las solicitudes

Durante el proceso de elaboracién de las propuestas, el CFP y la FUAM asistiradn a la
direccién del estudio, resolviendo las dudas o incidencias que pudieran plantearse en
la cumplimentacidn de los referidos formularios y, en el caso de que hubiera reparos
tanto por parte del CFP como de la FUAM, serdn comunicaran a la direccion, para que
subsane y reenvie los documentos.

En aplicacion de la Ley de Proteccion de Datos, los presupuestos seran revisados
Unicamente por la Comision de Titulos del Consejo Social, FUAM y CFP.

3.2.3. Visto bueno de los Centros

Tras la revision de las propuestas y realizadas las subsanaciones oportunas, el CFP
enviara todas las propuestas académicas tanto de cursos nuevos como de
renovaciones de cursos con cambios al vicedecano/a, subdirector/a o delegado/a del
decano/a con competencias en formacidn permanente vy, a través de ellos, solicitara el
visto bueno de la propuesta académica por parte del centro, lo que implicard su
conformidad al reconocimiento de créditos solicitado.
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Asimismo, el CFP les enviard, a titulo informativo, una relacion de las propuestas de
renovaciones sin cambios que se hubieran recibido y que, segun la normativa interna
de algln centro, pueden requerir también la aprobacién de su junta.

3.2.4. Aprobacidn

La Subcomisién de Formacién Permanente se relne tres veces al aiio, para aprobar la
oferta de los nuevos cursos propuestos para cada trimestre y las renovaciones con
cambios. En estas sesiones se informa a los miembros de la Subcomisién de las
renovaciones sin cambios que han sido aprobadas internamente por el CFP tras la
revision de la documentacidn aportada. La Subcomisién esta facultada para solicitar
informacién adicional a la contenida en la propuesta académica.

Los cursos de corta duracidon bajo demanda (que requieren la presentacion previa de
la lista de estudiantes interesados) y los cursos de corta duracién cuyo contenido esté
relacionado con la entrada en vigor de nueva legislacion o normativa que necesiten
celebrarse de forma urgente se aprobaran online por la Subcomisién de Formacion
Permanente y deberdn contar con el visto bueno del centro, que lo dara en un plazo
no superior a siete dias laborables desde que el CFP lo solicite.

Los cursos de formacion In Company son aprobados por el CFP una vez obtenido el
visto bueno del centro al que pertenece la direccion del curso que lo dara en el mismo
plazo indicado en el parrafo anterior.

El CFP comunica a la direccion del curso y al centro tanto la aprobacion como la no
aprobacion de las propuestas presentadas, requiriéndole, en su caso, que subsane la
propuesta.

La FUAM enviard a la direccion del curso comunicacion de la publicacién en la web de
su curso de corta duracidon y el enlace correspondiente para la matricula de los
estudiantes.

Una vez finalizado el periodo de matricula, la direccion del estudio debera elaborar y
presentar el presupuesto ajustado y definitivo, en el que se reflejaran las
modificaciones y ajustes del presupuesto inicial, al alza o a la baja, que se hayan
producido como consecuencia de la variacion en el nimero de estudiantes
efectivamente matriculados o cualquier otra variacién en los ingresos y gastos. El
presupuesto ajustado serd revisado por la FUAM que, en caso de modificaciones que
por su naturaleza requieran aprobacion del CFP, se lo comunicard a la direccion del
estudio para que pueda solicitarlas al CFP con copia a la FUAM.
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Procedimiento de aprobacién y renovacion
de cursos de corta duracion

LA DIRECCION ENVIA SOLICITUDES AL CFP

(estudios.propios@uam.es)

S

REVISION DE PROPUESTAS CFP

(Emision de informe)

Informacion y solicitud de V2 B2 del Centro a través del Vicedecano/-a,
Subdirector/-a o Delegado/-a del Decano/-a correspondiente

Reunion Subcomision de Formacion Permanente

Nuevas Propuestas y Renovacion sin cambios y
Renovaciones con cambios Formacion In Company
NO APRUEBA INFORMA

CFP comunica
a la direccién

del curso para
que subsane

la propuesta

Consejo Social
aprueba precio
publico de
matricula

CFP comunica la
aprobacidn a la
direccion del curso

CFP comunica la aprobacién a la
direccién del curso

FUAM envia comunicacion de la
publicacién del curso y enlace para
la matricula a la direccién del curso
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4. MATRICULA, CANCELACION, EVALUACION, CIERRE Y EMISION CERTIFICADOS

4.1. Inscripcidén y matricula

La inscripcion y matriculacion de los estudiantes en la plataforma de la FUAM habilitada
al efecto, es de cardcter obligatorio. La FUAM enviard la informacién a la direccién del
curso sobre el procedimiento para realizar el seguimiento y gestion econdmica de su
curso. En el caso de los cursos In Company existe la posibilidad de subir a la plataforma
los datos de los estudiantes de forma masiva.

Los estudiantes de ensefianzas de menos de 20 ECTS no tienen cuenta de usuario en la
UAM (@estudiante.uam.es) por lo que, si se precisa que accedan a las plataformas y
sistemas de la universidad, la direccién del curso debe contactar con Tecnologias de la
informacién antes del inicio del curso.

Una vez que se conozca el numero final de estudiantes matriculados la direccidn del
curso remitird el presupuesto ajustado a la FUAM que lo revisard y, en caso de
modificaciones que por su naturaleza requieran aprobacion del CFP, se lo comunicard a
la direccion del estudio para que pueda solicitarlas al CFP con copia a la FUAM. La FUAM
remitird al CFP el presupuesto ajustado a los efectos de archivo.

4.2. Precios de matricula, descuentos y becas

Los precios de los cursos son aprobados por el Consejo Social que, conforme al acuerdo
adoptado en su Pleno celebrado el 17 de mayo de 2022 (BOUAM 31 mayo 2022),
establecié que el precio minimo de los cursos de corta duraciéon es de 50 euros por
estudiante. En los casos en los que este sea el precio del curso, serd necesario, ademas,
alcanzar una matricula minima de 10 estudiantes, para garantizar que los ingresos
totales por curso alcancen 500 euros. Si, por el contrario, el precio fuera superior a 50
euros por estudiante, el nUmero de alumnos requerido sera el que permita alcanzar los
500 euros de ingresos totales.

Sobre los ingresos totales se aplicardn las retenciones establecidas en los apartados
3.2.1 y 4.5 de esta guia, en concepto de canon institucional y gestién econdmica. La
cantidad restante se destinara a gastos de direccién, docencia y otros que la direccion
del curso estime pertinentes, salvo que el curso no contemple ningun gasto asociado.
En caso de superavit, el remanente se distribuird de acuerdo con lo establecido en la
normativa de ensefianzas propias y formaciéon permanente de la UAM: la direccién del
estudio hara una propuesta de incorporacion de remanente a ediciones posteriores o
de compensacién con otras ensefianzas propias, que estudiara el/la vicerrector/a con
competencias en formacion permanente. De no existir una propuesta, el/la
vicerrector/a podra acordar la inversidén del remanente en otras ensefianzas propias que
considere necesario apoyar o en otras estrategias que contribuyan a la mejora y
visibilidad de estas ensefianzas como campanfas de publicidad, marquetin y difusién. En
todo caso, pasados dos afos de la completa finalizacidn de la actividad docente sin que
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el saldo haya sido asignado a una nueva edicién (para la continuidad del curso), se
procederd a su incorporacién en las cuentas generales de la UAM.

En los cursos de corta duracidn se aplicara, con caracter obligatorio, un descuento de,
al menos, el 10% a los Alumnos UAM con matricula en vigor, AlumniUAM+ AlumniUAM+
PLUS y Amigos de la UAM, de acuerdo con la politica de descuentos en Formacion
Continua de la UAM aprobada por la Comision de Estudios de Posgrado y Formacién
Permanente el 28 de enero de 2020.

Un minimo del 10% sobre el nimero de matriculas formalizadas en el curso debera
reservarse para becas de matricula a los estudiantes. Es decir, el 10% de los ingresos
obtenidos por los precios de las matriculas se destinard a becas que podran ser totales
o parciales. Esto se hara constar en la propuesta académica y presupuesto de
aprobaciéon de la titulacion, especificando en la propuesta los criterios de seleccién
utilizados para su otorgamiento, ateniéndose a los criterios establecidos por Consejo
Social y que figuran en la Instruccidn conjunta del Vicerrectorado de Formacién
Permanente y Empleabilidad y de la Gerencia de la UAM por la que se regula el
procedimiento de gestion econdmica de las Ensefianzas Propias y la Formacion
Permanente (BOUAM n? 1 de 12 de enero de 2026):

o Criterios econdomicos de concesién de becas del Ministerio de Educacién y
situacién 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 direccion del titulo propio y entre los que se debe incluir
la motivacion del estudiante para cursar los estudios (20%)

o Criterio de género: se procurara, 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.

Solo se procedera a la devolucién la cantidad abonada en concepto de preinscripcién o
matricula en los casos indicados en los articulos 17 y 18 de la normativa de ensefianzas
propias (si no se celebra el curso, si se obtiene una beca o si finalmente la persona
preinscrita no es seleccionada). Si la solicitud de devolucidn se debe a otras causas, la
direccion del estudio podra autorizarla o denegarla.

4.3. Aplazamiento y cancelacion de cursos

4.3.1. Aplazamiento

Cuando se decida el aplazamiento de un curso, la direccion de este lo notificarg,
indicando las nuevas fechas de imparticién con, al menos, una semana de antelacién a
la fecha de comienzo inicialmente prevista, tanto al CFP como a las personas
matriculadas que habrdn sido informadas previamente de la posibilidad de este
aplazamiento. Asimismo, debera informar a la FUAM del aplazamiento para su registro,
modificacion de la pagina web y matriculacion.
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Solo podra solicitarse el aplazamiento de un curso para que se celebre en una fecha
comprendida tanto dentro del mismo periodo de tiempo de la convocatoria para la que
fue aprobado como de la siguiente. En el caso de que el curso no se celebre en esta
nueva fecha, se considerara cancelado y ya no podra volver a solicitarse su renovacion
para ninguna edicion posterior.

4.3.2. Cancelacion

Cuando un curso no alcance el nimero de matriculas suficientes para asegurar su
viabilidad financiera y se decida su cancelacién, la direccién del curso lo notificara con,
al menos, una semana de antelacién a la fecha de inicio prevista, tanto al CFP como a las
personas matriculadas que habran sido informadas previamente de la posibilidad de
esta cancelacion. Asimismo, deberd informar a la FUAM de la cancelacion para su
registro, modificacién de la pagina web y solicitud de la devolucion del importe de la
matricula a las personas que lo abonaron.

Cuando se quiera solicitar la renovacidon de un curso que haya sido anteriormente
cancelado para celebrar una nueva edicién, debera justificarse que se han realizado los
estudios pertinentes y adoptado las medidas necesarias para garantizar que el curso va
a tener el suficiente nimero de estudiantes para ser impartido o que se han solventado
los problemas que impidieron su celebracidn en la edicion anterior. La Subcomisién de
Formacion Permanente deberd evaluar y aceptar esta justificacion. Si el curso
finalmente tiene que ser nuevamente cancelado ya no podra volver a solicitarse su
renovacion para ninguna edicion posterior.

4.4, Reserva de espacios

La reserva de espacios para la celebracién de las clases docentes es responsabilidad de
la direccién del curso. Tendrd que gestionar su reserva con el/la administrador/a
gerente de su centro y segun el procedimiento estipulado en el mismo.

La direccion del curso se responsabilizard del correcto uso de los espacios docentes y de
gue no interfiera con el resto de sus usuarios, incluyendo a tal efecto, cuando sea

necesaria, una partida especifica en el presupuesto.

4.5. Gestion econdmica y convenios con entidades externas

La gestidon econdmica relativa a la ejecucion presupuestaria de los estudios propios se
llevara a cabo, con caracter general, por la FUAM. La FUAM facilitara a la direccién del
curso y publicard en su pagina web un documento comprensivo de las instrucciones
necesarias para la gestién econdmica.

La FUAM retendra un 6% en los presupuestos de estudios propios, a cuenta del pago de
la tarifa acordada en el encargo por esta labor de gestion.

Las instrucciones sobre las directrices de la gestion econdmica serdn desarrolladas en
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un protocolo especifico que sera revisado anualmente.

La FUAM cuenta con una unidad de asuntos legales, RRHH y calidad que asesora y
realiza las gestiones necesarias para la firma de convenios con otras instituciones o
empresas. Una vez firmados, la FUAM se encarga de realizar la facturacién acordada y
Su seguimiento.

La firma de convenio sera imprescindible en todos los cursos bajo la modalidad In
Company.

Para el caso de convenios con entidades que exijan una justificacion econémica del
gasto (normalmente las entidades publicas), el procedimiento a seguir sera el
estipulado por la mencionada unidad. La direcciéon del estudio es la responsable de
solicitar a la FUAM la ejecucién de los gastos asociados al curso conforme a la
Instruccién sobre el procedimiento de gestién econdmica, asi como de revisar y dar el
visto bueno a la liquidacién del mismo para su envio al CFP por parte de la FUAM.

4.6. Evaluacion y certificados

La evaluacion de los cursos de menos de 20 ECTS no esta sujeta a lo dispuesto en el
articulo 5 del Real Decreto 1125/2003 de 5 de septiembre de 2003, que establece el
sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de cardcter oficial.

Con las calificaciones proporcionadas por la direccion de los cursos se emitiran
certificados digitales de aprovechamiento que el estudiantado podrd descargarse de
forma automatica desde la plataforma de la FUAM. Estos certificados, junto con los
sefalados en el parrafo siguiente para las microcredenciales, serdn los unicos
certificados vdlidos ante la UAM vy otras entidades publicas a todos los efectos, entre
otros, el reconocimiento de créditos de los cursos superados. En los casos de estudiantes
gue no hayan superado el curso, la direccion de este podra firmar, en su caso,
justificantes de asistencia.

A los estudiantes que superen una microcrendencial universitaria se les expedird una
credencial digital europea. Este certificado conlleva un coste de 25€/estudiante, que
deberd ser contemplado en el presupuesto asociado a la propuesta. La tecnologia
empleada en la emision de la credencial digital asegura su validez y reconocimiento en
el ambito europeo, asi como su portabilidad.

4.7. Sistema interno de garantia de calidad

El sistema interno de garantia de calidad (SIGC) de los titulos propios de la UAM, cuyo
disefio ha sido certificado por la Fundacién Madrimasd para el Conocimiento, recoge un
conjunto de procedimientos, acciones e instrumentos para garantizar la mejora
continua de la calidad de los procesos desarrollados por las ensefanzas propias de la
UAM.
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En relacion con la mejora de la oferta de los cursos de corta duracién, de acuerdo con lo
establecido en el SIGC, se utilizan los siguientes instrumentos:

a)

b)

Memoria Académica: en el plazo de tres meses posteriores a la finalizacion de
la edicion del curso, la direccion del curso remitirda cumplimentado al CFP el
formulario de memoria académica disponible en su pagina web . La memoria
académica incluye:

v Datos del curso (nimero de edicidn y fechas de inicio y fin)

v’ Listado con las calificaciones de los estudiantes

v' Confirmacién de haber enviado la encuesta de valoraciéon a los
estudiantes.

v" Observaciones e incidencias.

Encuesta de valoracion global del curso (obligatoria). EI CFP enviard a la
direccién del curso una encuesta antes de finalizar el curso para que sea
distribuida a los estudiantes. El CFP tras la recepcidn de las respuestas y en el
plazo aproximado de dos semanas, enviara los resultados a la direccidon, con
copia al vicedecanato o subdireccién con competencias en formacién continua.

Sobre la base del andlisis de los resultados académicos y encuestas de valoracion,
podrdn adoptarse decisiones sobre la aprobacién o no de nuevas ediciones de estos
cursos o la adopcidn de medidas de mejora.

5. DIRECCION Y PERSONAL DOCENTE

5.1. Direccidn

Las ensefianzas propias con duracion inferior a 20 ECTS tendrdn, al menos, un director
o directora responsable de la organizacién y desarrollo del curso. Obligatoriamente, al
menos una de las personas responsables de la direccion deberd ser docente de la UAM
o de sus centros adscritos.

La direccidn de las ensefianzas propias debe tener la categoria docente establecida el
anexo de esta guia, y tener especializacion y experiencia acreditada y reconocida en la
materia del curso que dirige.

Las funciones basicas que debe realizar la direccién de los cursos de corta duracidn son
las siguientes:

a)

b)

Presentar la propuesta académica y el presupuesto del curso en tiempo y forma,
y reelaborarlos realizando las subsanaciones oportunas requeridas en el proceso
de revisidn previo a la autorizacion.

Asegurar que, salvo que se trate de cursos interdisciplinares o interfacultativos,
la propuesta presentada no aborda contenidos, ambitos de conocimiento o
materias que habitualmente imparten profesores de otros centros diferentes al
gue pertenece la direccidn del curso. En caso de que esto ocurriera, la direccion
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d)

e)
f)

h)

5.2.

b)

d)

proponente del curso debera informar al centro o centros concernidos, a través
de los vicedecanatos afectados, con el fin de conseguir, si fuera posible,
colaboraciones interdisciplinares entre los centros.

Supervisar que el desarrollo de las ensefianzas se ajuste fielmente a la normativa
de la UAM.

Coordinar el seguimiento, la tutorizacién y la evaluacién de los estudiantes por
los profesores.

Colaborar en el control y ejecucion presupuestaria del curso.

Presentar en tiempo y forma la memoria académica y la liquidacién econdmica
de cada edicién.

Velar por la ejecucion del SIGC.

Cualquier otra que se derive del desarrollo reglamentario de la normativa de
ensefianzas propias de la UAM.

Personal docente

Con caracter general, al menos el 20% de las horas de docencia que
corresponden, como minimo, a cada crédito sera impartido por profesorado
oficialmente adscrito a la UAM, que debe pertenecer a alguna de las categorias
docentes relacionadas en el anexo de esta guia. Ademads, debe tener la
especializacién y una experiencia acreditada y reconocida en la materia del curso
en el que imparte docencia. Con caracter excepcional, y sobre la base lo
acordado con otras entidades con las que la universidad constituya alianzas
estratégicas, el porcentaje de docencia asumido por el profesorado de la UAM
podrd ser inferior a ese porcentaje. En el caso de producirse cambios en el
profesorado con respecto a los facilitados en la propuesta econdmica y
presupuestos aprobados, la direccion del estudio deberd informar al CFP y a la
FUAM del cambio, indicando los datos del nuevo docente y a quien sustituye y
justificarlo en la orden de pago. Si el profesorado que no aparece en el
presupuesto inicial imparte mas de 10 horas o de 1 ECTS se debera adjuntar,
ademads, una memoria justificativa.

La participacién como docentes de cursos de corta duracién de personas no
vinculadas a la UAM en ningun caso dara lugar a una relacién laboral con esta.

Los cursos de corta duracién organizados con entidades colaboradoras de
cardcter privado cuya actividad principal sea la formacién deben contar con una
participacion de al menos el 40% de personal docente de la UAM en la docencia
efectiva (acuerdo de la Comision de Estudios de Posgrado y Formacién
Permanente de 24 de noviembre de 2010).

Los docentes deben conocer y cumplir la normativa vigente de compatibilidad
para su participacién en este tipo de estudios.

El Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios (PTGAS), tanto

funcionario como laboral, no podra impartir docencia, salvo resolucién favorable
de compatibilidad con su puesto por el drgano competente.
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6. 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 organizacidn de
las ensefanzas 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 continua de la UAM, aprobada en
Consejo de Gobierno de 14 de julio de 2022 y modificada en Consejo de Gobierno de 13
de diciembre de 2024 y 12 de diciembre de 2025 (BOUAM 12 enero 2026).

- 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)-

- Politica de Calidad de las Ensefianzas Propias de la UAM (BOUAM de 5 de marzo de
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)

- Normativa de evaluacidn 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.

- Reglamento de contratos de Innovacién y Transferencia articulo 83 de la Ley Orgdnica
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 Innovacidn, Transferencia
y Tecnologia para la aplicacién de dicho Reglamento a las Enseflanzas Propias y
Formacidén Continua de la UAM.

- Reglamento de funcionamiento interno de la Comisidn delegada del Consejo de
Gobierno de Posgrado y Formacién 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).

- Instruccion conjunta del Vicerrectorado de Formacion Permanente y Empleabilidad y de
la Gerencia de la Universidad Autéonoma de Madrid por la que se regula el
procedimiento de gestién econdmica de las Enseifanzas Propias y la Formacién
Permanente de dicha Universidad (BOUAM 12 enero 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.

- Ley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.
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ANEXO

Categorias docentes que pueden DIRIGIR Estudios Propios de corta 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 Innovacion)

= 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 corta
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

=  Profesor/a Asociado/a de Ciencias de la Salud
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= 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 Investigacién

= Juan de la Cierva

=  Post-doctorales Comunidad de Madrid

= Post-doctorales atraccidn de talento CM

= Ramoény Cajal

= Otro 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

=  FPI de la Universidad Auténoma de Madrid

= FPI del Gobierno Vasco

=  Pre-doctoral Comunidad de Madrid

=  Pre-doctoral La Caixa

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

= Otro personal contratado predoctoral

Cualquier otra categoria a la que no se haga mencidn en este listado tendra que ser
aprobada por la Subcomision de Formacion Continua 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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