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Aplicacion Formacion Permanente — version 2 Guia para la solicitud de imparticion de cursos

Introduccion.-

El presente documento es una guia para presentar la solicitud de imparticién de Estudios Propios a través
de una aplicacion por Internet.

Es muy importante leerse la Normativa Requladora de los Estudios Propios de la Universidad de
Extremadura (publicada en DOE de 30 de diciembre de 2022), con el fin de tener claro el tipo de estudio propio
que se quiere impartir asi como los requisitos y/o limitaciones de los mismos ya que ahorraran trabajo a la hora
de presentar las solicitudes.

Los estudios propios se basan en asignaturas y, por regla general, dan lugar a un titulo que incluye todas
las asignaturas.

Unicamente, los estudios propios que requieran titulacion universitaria previa y, ademas, sean de 15 0 mas
créditos ECTS y puedan disefiarse con una estructura modular, tal y como se define en el articulo 12 de la
Normativa Reguladora de los Estudios Propios de la Universidad de Extremadura, podréan tener varios
titulos que habra que conformar, cada uno de ellos, con las asignaturas correspondientes.

En caso de cursos con préacticas externas y debido a que toda persona que las realice a partir del 1 de enero
de 2024 debe cotizar a la Seguridad Social, se debe contemplar dicho gasto administrativo que seréa un importe
fijo por persona y dia de préactica, independientemente que la persona esté trabajando o no. Es decir, que siun
curso tiene 10 alumnos y 5 estan trabajando, el coste seré por los 10 alumnos y no solo por 5. Para 2024, dicho
coste se fija en 1 euro. En posteriores convocatorias se indicara en la propia aplicacion.

Relacionado con las practicas externas, si el curso las contempla o tiene algun tipo de “visita” o actividad
fuera de las aulas (con salidas en autobus) debe existir un seguro que cubra posibles contingencias. Si la
entidad donde se realicen no dispone del mismo, se debera formalizar un seguro y contemplarlo como gasto.

IMPORTANTE: Si bien la aplicaciéon contempla la introduccion de descriptores para las asignaturas, no
genera un certificado de contenidos en si. Por ello, se deberd remitir, en correo electronico a
permanenteform@unex.es, un pdf resumido (a ser posible, en una séla pagina) de los contenidos del curso a
efectos que vaya como anexo a los certificados de contenidos facilitados por la Seccién.
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Solicitud.-
Accedemos a la siguiente direccion:

https://uex30.unex.es/FormacionPermanente

Nos identificamos con el IDUEX y PIN web:

a=
| ] UNIVERSIDAD oe EXTREMADURA
EX

Introduzca su nombre de usuario y contrasena.

Nombre de usuario (IDUEX)

Contrasefia (PIN web)

INICIAR SESION

LIMPIAR

Nos aparecera la pantalla principal con un listado de las solicitudes que hayamos hecho hasta la fecha:

Lista de solicitudes creadas

Namero Identificador
Convocatoria ¥
solicitud del curso Nombre de‘t programa Tipo de curso * Fecha solicitud ¥ Estado ¥ Opciones
- - -
] -

Formacién para
Usuarios de animales
en la experimentacion
en ciencias biomédicas.

. Certificado de Curso académico PRESENTADA L
78-23 14/23 F:ncmnes: A (cuidado R ETEin (2023-24) 13/1/2023 - 12:50:10 (Pendiente) Q e
le los animales) y B
(eutanasia de los
animales) en roedores y
lagomorfos.
106-22 FE_prueba a borrar01 Fomiz:g:ﬁzgfmca Sagung“cg;"m’e 28/12/2022 - 13:09:36 CREADA (Pendiente) Q ﬁF @[

Podremos borrar aquellas solicitudes que se han creado pero no se han presentado. Las que se han
presentado no permite borrarlas.

Hay que distinguir lo que es el numero de solicitud del identificador del curso:

- numero de solicitud: se crea con la solicitud y sirve para distinguir las diferentes solicitudes tanto si se
han presentado como si so6lo se han creado sin llegar a presentarse.

- identificador del curso: no se crea hasta que se presenta la solicitud. Sirve para identificar el curso y
hacer referencia a él en posteriores tramites. Es el que realmente se utiliza en la Seccion de Formacion
Permanente para referenciar un curso.
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Del menu de la izquierda seleccionamos Nueva solicitud:
IE Mis solicitudes A
Lista de solicitudes

Nueva solicitud

Nos aparecera una pantalla con nuestros datos personales donde podremos modificar el teléfono, email, asi
como el tratamiento:

DATOS PERSONALES
DML Nombre Primer apellido Segundo apellido
L] Carlos Alarcon Domingo
Centro Teléfono de contacto * Correo electronico * Tratamiento *
RECTORADO 926111222 solrac@gmail. com o Don Dofa

En el blogue CONVOCATORIA indicamos para qué convocatoria presentamos la solicitud visualizandose
los plazos para presentar solicitudes para dicha convocatoria. También se visualiza una pequefia descripcion
del tipo de cursos a presentar:

CONVOCATORIA -

oo
Convocatoria Curso académico (2023-24)

Plazo de solicitudes

Fecha inicio: 26 de Fecha fin: 30 de
octubre de 2023 junio de 2024

Normalmente, habra una convocatoria para masteres y otra para el resto de estudios propios. Entre
paréntesis suele indicarse el curso académico en que sale publicada la convocatoria de solicitudes:

Convocatoria * . .
Seleccione una convocatoria

Fecha inicio:  <Urse académico (2023-24)

Masteres (2023-24)
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En el bloque de DATOS DEL CURSO rellenariamos los campos correspondientes teniendo en cuenta lo
siguiente:

DATOS DEL CURSO

Reedicion del curso:  Seleccione el curso a reeditar v

Tipo de curso y titulo que se oferta * Tipo de gestion * Ambito de conocimiento a la que se adscribe *

Seleccione un tipo de curse v Gestion intema Seleccione un ambito de conocimiento v

Colaboracién con entidades externas
Nombre del curso * Modalidad * Lugar de celebracion
Seleccione una modalidad % Seleccione un lugar de celebracion ~
Uso del Campus Virtual de la UEx

N* de créditos * N® minimo de alumnos * N® maximo de alumnos *

0.0

Si es una nueva edicion de un curso ya realizado, indicariamos el curso original en el campo Reedicion del
curso. Si hay mas de una edicién del curso siempre se pondra el curso original. Si no es una reedicién de un
CUrso y €S un curso nuevo, no tocamos ese campo.

- Tipo de curso vy titulo que se oferta: aparecen los asociados a la convocatoria seleccionada. Hay que
tener en cuenta que estan agrupados segun requieran o no titulacion por lo que se deberéa seleccionar el
adecuado:

Tipo de curso y titulo que se oferta * Tipo de curso y titulo que se oferta *

Seleccione un tipo de curso v ‘ ‘ Seleccione un tipo de curso v ‘

Microcredencial [entre 3 y 14 créditos) -

Certificado de Formacion Especifica (entre 3 y 30 créditos)

Sin titulacion
Diploma de Formacion Superior (mas de 30 créditos)
Microcredencial (entre 3 y 14 créditos)
Titulacion universitaria
Certificado de Formacion Especifica (entre 3 y 30 créditos)
Diploma de Especializacién (entre 30 y 59 créditos)
Diploma de Formacién Superior (mas de 30 créditos)
Diploma de Experto (entre 10y 29 créditos)
Titulacion universitaria
Microcredencial (entre 3 y 14 créditos)
Dinloma de Especializacion (entre 30 v 59 créditos)

Por ejemplo, una microcredencial se puede ofertar con requisito de titulacion o sin él y habria que
seleccionar la del bloque correspondiente.

- Nombre del curso: no pondremos nunca ni curso ni el tipo de curso que es, etc. Simplemente, el nombre
del curso tal cual. Por ejemplo, pondriamos Programacion en SQL y no Curso de Programacion en SQL
o Experto en Programacion en SQL.

- Creditos: al rellenar los créditos, si no esta en el rango por el tipo de curso que es, nos saldra el siguiente
error:

Namero de créditos fuera del rango
permitido para el tipo de curso

seleccionado
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- Tipo de gestion: caso de seleccionar Colaboracion con entidades externas podremos indicar,
posteriormente, los datos de la entidad:

Tipo de gestién *
Gestion intema

o Colaboracion con entidades externas

-Modalidad: se debe tener en cuenta el tipo segun el articulo 13.2 de la Normativa Reguladora de los Estudios
Propios de la Universidad de Extremadura:

Meodalidad *

Presencial ~ ‘

Seleccione una modalidad

Virtual
Hibrida

Para el cdmputo de lo anterior, plataformas tipo ZOOM, se consideran presenciales.
Si se selecciona una modalidad presencial o hibrida, nos aparecera el campo Lugar de celebracion.
- N°® minimo de alumnos: es sobre el que se basa el proyecto econémico para ver si es viable.

- N°® maximo de alumnos: se indicara un niumero que sea coherente y, caso de realizarse una modificacion
del curso, este nimero nunca podra disminuirse.

- Lugar de celebracion: nos apareceré si seleccionamos una modalidad presencial o hibrida y es relevante
para Gestion Econdmica a la hora de tramitar los cursos:

Lugar de celebracion

Badajoz ~ |

Seleccione un lugar de celebracidn

Caceres
- Ambito de conocimiento al que se adscribe: seleccionamos el que corresponda.
- Uso del Campus Virtual de la UEx: lo marcamos si lo vamos a utilizar.

Una vez rellenos los campos, pulsamos en Guardar solicitud. Sitodo ha ido correcto, nos lo indica mediante
el siguiente mensaje:

* correctamente, puede completarlos
editando la solicitud desde la lista de
solicitudes’
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Y nos llevaria a la pantalla principal que se compone de tres bloques, cada uno con sus correspondientes
apartados:

— Datos generales

23]

Direccion Autorizados

— Proyecto docente

Programa Profesorado Calendario

— Proyecto econémico

Ingresos

Iriamos por los diferentes apartados rellenado los datos necesarios. Para volver hacia atras, lo haremos a
través de la ruta que tenemos indicada en la parte superior:

#M / Mis solicitudes / Men( solicitud / Direccion

En este caso, nos indica que estamos en el apartado Direccion y, para ir al mend principal, pulsariamos en
Menu solicitud.

Debemos completar los diferentes bloques para poder presentar la solicitud.

DIRECCION.-

Los apartados a los que accederemos seran (en caso de haber seleccionado que es un curso en
colaboracion, si no, no saldria el Ultimo apartado):

TUTELA ACADEMICA

APOYO ADMINISTRATIVO

ENTIDAD COLABORADORA
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DIRECTORES Y CODIRECTORES.- Si bien hemos introducido los datos principales cuando hemos creado la
solicitud, debemos entrar en este apartado y editar los datos para incluir la titulacion o cambiar el tfno., email

*
. s g &‘
o tratamiento pulsando en el botdén de modificar © .
Lista de directores y codirectore:
DNI Nombre Teléfono Email Funcién Opciones
=== Carlos Alarcén Domingo 926111222 solrac@gmailcom Director/a v
Rellene los datos del director o codirector x
DATOS DEL DIRECTOR / CODIRECTOR
DML * T Nombre Prienar agellida Seguada apellida
ficeg =] Carlas Alarcen Drevargs
Personal de la UEX Funcidn Codigo departamento Doctor
Directoria Mo
Centrg Area Departamenta Categoria
titulacidn Teléfono = Cormen electrdnico * Tratamiento *
| RGN soliacggmal com O oo Defia

Asi mismo, se debera adjuntar la declaracion responsable firmada a través del botdn ‘Adjuntar declaracion
responsable’:

DNI

08823759Q

Q Adjuntar dedaracion responsable

El modelo de declaracién se encuentra disponible en el enlace:

https://www.unex.es/organizacion/servicios-universitarios/secretariados/postgrado/documentos/cursos/declara_responsable_director_v2.pdf

Si hemos subido un documento, el botdn pasa a denominarse ‘Actualizar declaracion responsable’ y se
da opcidn a verlo o borrarlo, asi como a subir uno que sustituya el existente:

Q. Actualizar declaracion responsable Q @
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Caso de haber codirectores los podemos afadir pulsando el boton [+

Lista de directores y codirectores
DNI Nombre Teléfono Email Funcién Opciones

-
08823759Q Carlos Alarcon Domingo 926111222 solrac@gmail com Director/a , @

Introduciriamos el Documento de identidad (8 digitos con ceros delante y la letra seguida sin espacio en
blanco ni guiones. Ejemplo: 00123578A) y, al pulsar en el botdon Buscar nos rescataria los datos si la persona
pertenece a la UEx.

Si la persona no perteneciese a la UEX, rellenariamos el resto de campos. Los campos marcados con
asterisco (*) son obligatorios.

Dos errores que se suelen cometer a la hora de introducir las personas son los siguientes:

- Introducir mal el DNI y darle a buscar.- Eso provoca que no encuentra que sea de la UEx cuando si lo es, Entonces,
errdneamente, se procede a rellenar el resto de campos, por lo que se crearia una nueva identidad para esa persona y figuraria
como que no es de la UEx cuando si lo es. Por ello, hay que asegurarse que el DNI es correcto y se introduce en el formato
adecuado (sin espacio en blanco o guiones entre numeros y letra, con ceros delante, etc.).

- Introducir todos los datos sin haberle dado a buscar por DNI para confirmar que pertenece o no a la UEx.- De esta manera,
incurrimos en el mismo error de antes de generar una identidad nueva para una persona que si es de la UEx pero que se tomaria
como que no lo es.

TUTELA ACADEMICA.- Debe coincidir con el centro/dpto/instituto al que esta adscrito el Director del curso.
Seleccionariamos lo correspondiente y los cambios se guardan automaticamente:

?

Centro Departamento ? Instituto de investigacién

Seleccione un centro para la tutela v l PSICOLOGIA Y ANTROPOLOGIA ~ | Indique el instituto para la tutela

En los casos de Centro y Departamento, utilizariamos las listas desplegables. En el caso de los Institutos
de Investigacion, introduciriamos el nombre del mismo.

En caso de seleccionar mas de un tipo, nos daria el siguiente error:

o A .
No puede seleccionar mas de un

organo de tutela. Seleccione sélo
uno: centro, departamento o instituo

Para adjuntar el documento de la tutela (firmada electrénicamente), se hara a través del botdn:

Q, Adjuntar certificado de tutela académica
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Una vez subida, se puede volver a subir si hubiese habido algun error o se quisiese sustituir el documento:

Q, Actualizar certificado de tutela académica Q [E.

APOYO ADMINISTRATIVO.- Afiadiriamos con el boton mas Ed. Al introducir el DNI y darle a buscar nos
aparecerian sus datos. Rellenariamos la retribucion y cuota, tal y como figurarian en el documento de apoyo
de Gerencia, y teniendo en cuenta las Normas de Ejecucion Presupuestaria en cuanto a los limites aplicables
(no superar el 25% de los ingresos del curso, etc.):

Rellene los datos de la nueva persona de apoyo administrativo

Documento de identidad * ? Nombre Primer apellide Segundo apellido

Teléfono * Correo electrénico * Tratamiento *

Don Dofia

Retribucion bruta Cuota patronal

3 =3

Subimos el documento firmado de solicitud de apoyo administrativo a la Gerencia, a través del botdn
Adjuntar solicitud de apoyo administrativo:

[\v APOYO ADMINISTRATIVO

Lista de personal de apoyo administrativo

DNI Nombre Teléfono Email Opciones

No se ha encontrado ninguna persona de apoyo administrativo

Q, Adjuntar solicitud de apoyo administrativo

ENTIDAD COLABORADORA.- Si no aparece en el listado, creariamos una nueva entidad pulsando el boton
Nueva entidad y rellenando los campos que correspondiesen teniendo en cuenta que los marcados con
asterisco son obligatorios. El CIF iria en formato de la letra en primer lugar seguida de los nimeros sin espacio
ni guiones en medio:

Rellene los datos de la nueva entidad x

ar* [
Nombre *

Representante legal
Persona de contacto
Direccidn postal

Telefono 1

Teléfono 2

Correo electrénico

=3 oo

NOTA: se debera remitir a permanenteform@unex.es copia del ultimo convenio marco para la imparticion
de cursos que esté activo.
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CURSO.-
Los apartados a los que accederemos seran los siguientes:

DATOS DEL CURSO
- AULAS Y RECURSOS
FORMA DE PRESENTACION SOLICITUDES

OBJETIVOS

>

CRITERIOS DE SELECCION Y EVALUACION

DATOS DEL CURSO.- Es un resumen de lo que introdujimos al crear la solicitud y se pueden editar los campos
para modificarlos:

v DATOS DEL CURSO

Tipo de curso y titulo que se oferta * Tipo de gestion * JAmbito de conocimiento al que se adscribe ™
Microcredencial (entre 3 y 14 créditos) v o Gestién interna Actividad fisica y ciencias del deporte

Colaboracién con entidades externas

Titulo Modalidad * Lugar de celebracién * Uso dellogo de la UEx

créditosO1-borrar Presencial d Badajoz v

Uso de Campus Virtual UEx

N° de créditos N° minimo de alumnos * N° maximo de alumnos *

140 10 20

Se ha incluido un campo Uso del logo de la UEx.

AULA Y RECURSOS.- Serian los lugares de celebracion. En esta pantalla deben coincidir, obligatoriamente, la
suma total de créditos con los créditos del curso. Por ello, afiadimos las que correspondan pulsando el simbolo
de mas en la parte superior derecha. Si al pulsar en el desplegable del aula no existiese la que necesitamos, la
creamos con el simbolo del mas junto al desplegable:

Aula/Lugar

Carmnpus Virtual UEx W
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Por defecto, si al crear la solicitud pusimos que se usaba el campus virtual, nos aparecera ya marcado a
falta de rellenar los créditos:

AulafLugar Créditos
Aula/Lugar Créditos Opciones
38.4
Centro asociado UNED Mérida v 100 @
Aula formativa FEAPS Extremadura v e [@]

Q Adjuntar certificado de reserva de aulas

Al igual que con la tutela, subiriamos el documento de reserva de aulas el cual se puede actualizar por si
hay que subir una nueva version de dicho documento:

Q, Actualizar certificado de reserva de aulas Q @

FORMA DE PRESENTACION SOLICITUDES.- En tanto se habilita la preinscripcion para los cursos online, la recogida
de los datos de preinscripcion se haran bien a través de una pagina web preparada al efecto (por la direccién
ylo entidad colaboradora) o bien a través de un formulario, ya sea de Google, Forms, o similar. Por ello, aqui
tendremos la opci6n de indicar la URL de lo que corresponda asi como unos campos de correo y teléfono para
consultas o presentacion de solicitudes a través de correo electrénico:

URL del formulario Correo electronico Teléfono Opciones

@

OBJETIVOS.- Se rellenarén los campos para los objetivos generales, especificos y los recursos didacticos y
material a emplear. Simplemente pondremos un breve resumen en cada apartado:

~ OBJETIVOS

Objetivo general (maximo 600 caracteres) 7

Ofrecer formacion especializada acerca de los trastomnas de la salud mental y/o del comportamiente en las personas con discapacidad intelectual y del desarrollo, mediante un enfoque integrador biopsicosocial, satisfaciendo la demanda de muchos profesionales que
trabajan en los recurses sociales y sanitarios para estas personas (Red de centros y servicios de discapacidad y red de salud mental de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Objetivos especificos (méaximo 600 caracteres)
- Conocerlos principales referentes tesricos en el ambito de las personas con discapacidad intelectual y enfermedad mental f trastornos de la conducta.
- Adauirr as habilidades necesarias para la evaluacion y diagnéstico de las enfermedades mentales y de los trastomos de la conducta en perscnas con discapacidad intelectual
- Adauirir as habilidades necesarias para el diseiio y aplicacién de una evaluacién psicosocial eficaz.
- Adquirir habilidades necesarias para el disefio y aplicacién de una intervencion biopsicosocial eficaz

Recursos didacticos y material a emplear (maximo 600 caracteres)

Ordenador y videoproyector
Herramientas para trabajo colaborativo: Dropbox y otrog
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REQUISITOS.- Por defecto nos incluira el requisito de requiere o no titulacion universitaria que viene dado por el
tipo de curso que seleccionamos al inicio de la solicitud. Afiadiremos, si deseamos alguno mas pulsando el
botdn mas que se encuentra en la parte superior derecha:

)

Requisito Opciones

Licenciado en Psicologia, Filosofia y Letras v

Si en el desplegable de la lista de requisitos no figurara el que necesitamos, lo podemos afiadir pulsando el
botén més junto a la lista desplegable:

Requisito Opciones

Licenciado en Psicologia, Filosofia y Letras Y @

CRITERIOS DE SELECCION Y EVALUACION.- Indicaremos el sistema de seleccion (caso de haber mas alumnos
que los contemplados en la solicitud) y los criterios de evaluacion:

“ CRITERIOS DE SELECCION Y EVALUACION

Sistema de seleccién  (méaximo 600 caracteres)

Orden de preinscripcion

Criterios de evaluacion  (maxime 600 caracteres)

Asistir al 90% de las clases presenciales.

La calificacion, tal y como se indica en la normativa, es por asignatura, numérica, a través de UXXI-
Académico, y siguen las mismas normas que las titulaciones oficiales.
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PROGRAMA.- En este apartado pasaremos a detallar las asignaturas y el titulo. Sera obligatorio incluir campos
descriptores de los contenidos de las asignaturas a efectos de convalidacion de créditos o certificados de

contenidos.

Como indicamos en la introduccion, cada curso consta de un titulo que contiene asignaturas. Debemos
distinguir dos casos:

- cursos de menos de 15 créditos: constan de una Unica asignatura. A diferencia de la versién anterior de la
aplicacion donde habia que crear la asignatura por un lado y el titulo por otro e incluir la asignatura al titulo, ahora,
tanto asignatura como titulo (que incluye la asignatura) se crean, automaticamente, con el mismo nombre que el curso:

m Titulos

Lista de asignaturas
Tipo Nombre Créditos Carécter Opciones
Asignatura prucba micro 01 14 Obligatoria V2 ()
Créditos obligatorios: 0 Créditos optativos: 0 Créditos practicas extemas: O Créditos trabajo fin de estudios: 0 Total crédiitos: O

Aotgnatures

Lista de titulos
Tipo Nombre Créditos Importe de la matricula Opciones
Microcredencial prueba micro O1 14 S B W
Asignaturas del titulo 'prueba micro O1' x
Asignaturas disponibles Asignaturas del titulo
No hay asignaturas elegibles
Yooz micro0n
Anadir todas las asignaturas Quitar todas las asignaturas

Debemos tener en cuenta que, si bien crea la asignatura, hay que especificar las horas de cada tipo (presencial,
virtual, etc.), por lo que deberemos editar la asignatura y completar los campos de horas necesarios.

- cursos de 15 o mas créditos: habra que crear las asignaturas (tanto si son una como si son mas) y afadirlas al
titulo (que se crea por defecto con el nombre del curso):

m frwios

Lista de asignaturas
Tipo Nombre Créditos Caracter Opciones
No se han encontrado asignaturas para este programa

Créditos obligatorios: 0 Créditos optativos: O Créditos practicas extemas: 0 Créditos trabajo fin de estudios: 0 Total créditos: O

fofgnatures

Lista de titulos
Tipo Nombre Créditos Importe de la matricula Opciones
Certificado de Formacion Especifica prueba certificadoO1 2 g B w
Asignaturas del titule 'prueba certificadoO1' X
Asignaturas disponibles Asignaturas del titulo
No hay asignaturas elegibles Este titulo no tiene asignaturas
Afiadir todas las asignaturas Quitar todas las asignaturas

En caso de cursos modulares, habria que crear los diferentes titulos e incluirles las asignaturas que les correspondan.
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Para crear las asignaturas, en la pestafia Asignaturas pulsaremos el botéon mas y rellenaremos los datos
correspondientes:

Titulos

Tipo Nombre Créditos Caracter Opciones

No se han encontrado asignaturas para este programa

En esta nueva version se han introducido una serie de cambios que son:

- No hay que rellenar los créditos por un lado y las horas por otro. Solo se rellenan las horas y los créditos
se calculan automaticamente en base a las horas

- Sera obligatorio introducir descriptores de cada asignatura. Dichos descriptores serian los que se
utilizasen para reconocimientos de créditos o como indicativos de los contenidos de la asignatura en el
caso de certificados y/o titulos.

Se pueden rellenar hasta un méaximo de descriptores igual a numero de créditos de la asignatura. Por
ejemplo, si es una asignatura de tres créditos podremos incluir hasta tres descriptores (minimo, uno):

Tipo de asignatura

O Asignatura Précticas externas Trabajo fin de estudios

Nombre * Créditos

‘ prueba? 2
Contenidos
Descripcién Opciones
Descriptor 1de la asignatura Iﬁl
Descriptor 2 de la asignatura Iﬁl
Horas por tipo de dedicacién docente
Docencia presencial/sincrona Docencia virtual asincrona Conferencia/Seminario web
200 0.0 0.0

- Solo apareceran las horas por tipo de dedicacidn docente segun el tipo de asignatura. Esto quiere decir
que no apareceran horas de tutorizacién en un tipo de asignatura Asignatura e, igualmente, en el tipo
de asignatura Practicas externas y Trabajo fin de estudios s6lo apareceran horas de tutorizacion:
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Guia para la solicitud de imparticion de cursos

Podemos ver un ejemplo en las siguientes imagenes:

Detalles de la asignatura créditosO1-borrar

Tipo de asignatura

o Asignatura Practicas externas Trabajo fin de estudios
Nombre * Créditos
| réditosOt1-borrar 14
Horas por tipo de dedicacién docente
Docencia presencial/sincrona Docencia virtual asincrona Conferencia/Seminario web
1400 0.0 00
Detalles de la asignatura asignatura02
Tipo de asignatura
Asignatura o Practicas externas Trabajo fin de estudios
Nombre * Créditos
asignaturaO2 o]

Horas por tipo de dedicacion docente

Tutorizacion

00

Si estamos introduciendo datos de un tipo de asignatura, por ejemplo, Practicas Externas, y queremos
cambiar el tipo de asignatura a Asignatura, podemos hacerlo pero se perderan los datos que hayamos

introducido.

Para introducir las horas de tutorizacion, hay que tener en cuenta que el célculo es el nimero minimo de
alumnos por los créditos que tendria la asignatura. Por ejemplo, si la asignatura fuese de 6 créditos y hay 4

alumnos, serian 24 horas de tutorizacion.

A la hora de rellenar las asignaturas de Practicas externas y Trabajo fin de estudios, se deben ajustar a lo

indicado en el articulo 14 referente a que:

- Trabajo fin de estudios: Su carga lectiva seré de un minimo del 10% y un maximo del 20% de los créditos

del plan de estudios.

- Practicas externas: La carga lectiva de estas practicas no podra ser superior al 50% de los créditos

ECTS del mismo.

Seccion de Formacion Permanente
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En el caso de los masteres debe haber, obligatoriamente, una asignatura de tipo Trabajo fin de estudios.

Una vez que tenemos introducidas las asignaturas, vamos a la pestafia de titulos y las incluimos en el que

corresponda con el boton verde E (si no existe el titulo, lo creariamos):

Asignaturas
Lista de titulos

Tipe Nombre Creditos Importe de la matricula Opcicnes

Master de Formacién » .
master-prueba0?2 - borrar 60 100,00 € E
Permanente e ‘? . m

Solo hay que arrastras las asignaturas de la izquierda a la derecha o pulsar el boton Ahadir todas las
asignaturas quedandonos de la siguiente manera:

Asignaturas del titulo 'prueba certificadoO1' x
Asignaturas disponibles Asignaturas del titulo
Este titulo no tiene asignaturas
HE gnaturaOl

nsig“a:dlaOE

Anadir todas las asignaturas Quitar todas las asignaturas

Asignaturas del titulo "prueba certificadoO1 x
Asignaturas disponibles Asignaturas del titulo
No hay asignaturas elegibles
H signaturaQ1

n signatura02

Los cambios se guardan automaticamente al cerrar la ventana.
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Debemos editar el titulo con el botdn del lapiz

Maodificar Titulo

Nombre *

prueba certificadoO1

Tipo de titulacion *

iEs el titulo principal?

Certificado de Formacion Especifica (entre 3 y 30 créditos)

Créditos *

250

Importe de la matricula

para indicar el importe de la matricula:

En caso de programas modulares, se seguirian todos los pasos anteriores para cada titulo que hubiese.

PROFESORADO.- Pulsaremos sobre el boton Nuevo profesor:

PROFESORES

Mo se ha encontrado ningin profesor

DNI

Nombre Teléfono Email

Introducimos el DNI y pulsamos el boton Buscar. Si el profesor ya es de la UEx nos rescatara los datos.
Caso contrario, los rellenamos. En ningun caso, si ya es un profesor de la UEX, rellenaremos los datos por
nuestra cuenta. Asi mismo, se siguen las mismas observaciones que en apartados anteriores a la hora de

buscar por DNI:

Rellene los datos del nuevo profesor

DNIL =

Personal de la UEX

Centro

Titulacién

Nombre

Carlos

Teléfono

926111222

Primer apellido

Alarcén

Codigo departamento

Departamento

Correo electronico

solrac@grmail.com

Segundo apellido

Domingo

Doctor

Categoria

Tratamiento *

o Don Dona

Seccion de Formacion Permanente
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Una vez creado el profesor, pasariamos a indicar sus horas de dedicacion pulsando el botén I :

PROFESORES =
Lista de profesores del curso
DNI Nombre Teléfono Email Opciones
09151455P Dariel Pa/Go 123456789 ese@dos.es S &

Nos aparceria la siguiente pantalla donde pulsariamos el boton :

@ Horas de docencia de Carlos Alarcon Domingo
X

Asignatura ¥ Dedicacion $ Horas

No se han encontrado asignaturas en las que participe

0.0 0.0 0.0 0.0
Docencia presencial/sincrona Conferencia/Seminario web Tutorizacién Docencia virtual asincrona

Se nos creara una fila para indicar la asignatura, el tipo de dedicacion y las horas que le asignamos al
profesor de esa asignatura. Tendremos un desplegable para seleccionar la asignatura e indicar el tipo de
dedicacion. Por ejemplo, si un profesor va a dar de una asignatura 20h. de clase y 22h. de tutorizacion de otra
hariamos una fila para cada asignatura y nos quedaria de la siguiente manera:

Asignatura % Dedicacion & Horas
asignaturaOl Docencia presendialfsincrona 20,0 @
Asignatura02 Tutorizacién ~ o @

20.0 0.0 22.0 0.0
Docencia presencial/sincrona ‘Conferencia/Seminario web Tutorizacién Docencia virtual asincrona

En la parte inferior nos reflejara el total de cada tipo de dedicacion.

CALENDARIO.- En esta pantalla introducimos las diferentes fechas que puede tener nuestro curso:

m A

+ Inicio y finalizacién del programa

l + Fechas de inicio y finalizacion de los titulos |

+ Periodos de preinscripcion

gn + Periodos de matricula

+ Plazos de pago

I + Convocatoria extraordinaria -
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INICIO Y FINALIZACION DEL PROGRAMA.- El funcionamiento es pulsando en el calendario

9/10/14 - 16/10/15

n una vez para indicar el inicio y otra vez para marcar el final, con lo que nos quedaria de
la siguiente manera:

— Inicio y finalizacion del programa

prueba certificadaO1 Del 31de octubre de 2023 Al 3 de noviembre de 2023 3110723 - 3/m/23 n

FECHAS DE INICIO Y FINALIZACION DE LOS TITULOS.- Lo normal es que haya un titulo por curso y, en este caso,
deben coincidir las fechas de inicio/fin del titulo con las del programa.

En el caso de los modulares, que habra varios titulos, especificaremos las fechas para cada titulo. El titulo
principal debe coincidir con el programa:

— Fechas de inicio y finalizacion de los titulos

fiebn cerbficados) Del 31de octubre de 2023 Al 3 de noviembre de 2023 31/10/23 - 3/11/23 u

PERIODOS DE PREINSCRIPCION y PERIODOS DE MATRICULA.- So6lo hay un periodo de preinscripcion y otro de
matricula, incluso, aunque fuese un modular que tuviese varios titulos.

El periodo de matricula debera ser posterior al de preinscripcién y la fecha de finalizacién de la matricula
debe ser, como minimo, una semana antes del inicio del programa:

— Periodos de preinscripcion

Del Al 1/06/14 - 30/06/14 n

— Periodos de matricula

Del 1de septiembre de 2014 Al 19 de septiembre de 2014 1/0914 - 19/0914 n

PLAZOS DE PAGO.- S6lo puede haberlos para estudios propios de 30 0 mas créditos y con un maximo de tres
plazos. En caso de haberlos, el primer plazo coincide con el de matricula y nunca sera inferior al 50%.
Adicionalmente, los pagos se introducen por porcentajes para que coincidan luego cuando se introducen los
datos en UXXI-AC:

— Plazos de pago

Nimero de plazo Porcentaje Importe Fecha de inicio Fecha de fin
1 50% 50.00€ 1611123 LTz} (Este plazoes el dela
matricula)
Nimero de plazo Porcentaje Importe Fecha de inicio Fecha de fin
2 25% 2500€ w3 28/11/23
Nimero de plazo Porcentaje Importe Fecha de inicio Fecha de fin
25% 2500€ 2911123 30/1123 lﬁl
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CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA.- Si |a hay, indicamos la fecha:

T

2312122 23 de diciembre de 2022

CALENDARIO DE LAS ASIGNATURAS.- Para introducir el calendario de las asignaturas pulsariamos el botén
-, que nos llevaria a la pantalla para rellenar las fechas de cada asignatura:

Orientacion sexual Del Al
Terapia sexual Del Al

Se debe tener en cuenta que el inicio de la primera asignatura y el final de la Ultima asignatura debe coincidir
con el inicio/fin del programa.

INGRESOS.- Nos aparece lo que lleva calculado en base al importe de la matricula que afiadimos cuando
creamos el titulo. Podemos afiadir las subvenciones y remanentes y/o descuentos, caso de haberlos:

Por tasas de matricula 42.000,00€

Por remanentes de la edici6n anterior 0,00€

“

Totales

Total ingresos 42.000,00€ Balance econédmico 33650,00€

POR TASAS DE MATRICULA.- El importe (en el caso de los modulares, el del titulo principal), asi como los
diferentes descuentos si los hubiese, pulsando el botén +

Tasas de Matricula

Importe matricula titulo principal | 2.100,00 Tasa Ordinaria  35.00 € Namero minimo de alumnos 20 Créditos del titulo principal 60O
Descuentos

Lista de descuentos
Colectivo N° de alumnos je de Importe Total descuento Opciones

No se ha encontrado ningin descuento

Totales
Ingresos por tasas de matricula 4200000 € Importe total de los descuentos ~ 0.00€ Total ingresos por tasas de matricula  42.000,00 €

Seccion de Formacion Permanente 21



Aplicacion Formacion Permanente — version 2 Guia para la solicitud de imparticién de cursos

POR SUBVENCIONES O CONVENIOS.- Los afiadiriamos, si los hubiese, pulsando el boton & y nos da la opcién de
subir el documento justificativo:

SUBVENCIONES

Lista de subvenciones

Entidad subvencionadora ? Cantidad Tipo de subvencién Opciones

No se ha encontrado ninguna subvencion para este curso

Q Adjuntar justificante de las subvenciones

POR REMANENTES DE LA EDICION ANTERIOR.- Indicariamos la cantidad y nos da la opcién de subir el documento
justificativo:

v Por remanentes de la edicion anterior 0,00

REMANENTES

Remanente de la edicion anterior del curso | Documentojustificativo [N T T —

GASTOS.- En caso de tener alguna asignatura de practicas externas, debido a que toda persona que las realice
a partir del 1 de enero de 2024 debe cotizar a la Seguridad Social, lo primero que nos aparecera sera el siguiente
mensaje:

Aviso sobre practicas externas x

Este curso tiene asignaturas de tipo Practicas Externas. Recuerde que debe rellenar el nimero de dias que el alumno acudira al centro de practicas.

Tendriamos los siguientes apartados junto con un resumen de los gastos y del balance econémico, donde
apareceria un bloque para las practicas externas si tenemos dicha asignatura:

Direccion/Codireccion 0,00€

. Profesora
Apoyo administrativo 0,00€
Gastos en material inventariable o fungible, viajes y dietas, publicidad y otros 0,00€

Practicas externas

Beneficio de la entidad colaboradora (0%)
Participacion UEx 110.250,00 €
Cuota de participacion de la UEx (17.5%) 110.250,00 €
Totales
Total gastos 110.250,00 € Balance econémico 519.750,00 €
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Algunos gastos ya vienen calculados como la cuota de participacion de la UEX:

Cuota de participacion de la UEx (175 %) 7.350,00€

DIRECCION Y CODIRECCION.- Introduciriamos los gastos de direccion, siempre teniendo en cuenta las Normas de

Ejecucion Presupuestaria como que no pueden exceder del 25% de los ingresos del curso, exceder de ciertas
cantidades segun las horas del curso etc.:

Direccion Precio/hora Horas Importe
Carlos Alarcon Domingo 40,00 € 20 800,00 €
Totales del curso 20 horas 800,00€

Asi mismo, se deberan rellenar las horas de direccion aunque no se cobren a efectos de certificaciones.

PROFESORADO.- Nos aparecera un listado con los profesores para los que hayamos rellenado la docencia. Nos
faltaria indicar el coste de las horas por profesor:

Profesor Precio por dedicacién Horas Importe

MARIA TERESA BECERRA TRAVER Tutorizacién (0 €) v 293 000€
MARIA TERESA BECERRA TRAVER Docencia virtual asincrona (130.00 €) v 40 5200,00€
Totales de MARIA TERESA BECERRA TRAVER 333 5.200,00€
SANTIAGO MENDO LAZARO Docendia virtual asinerona (130.00 €) v 40 520000€
SANTIAGO MENDO LAZARO Tutorizacién (0 €) v 293 000€
Totales de SANTIAGO MENDO LAZARO 333 21.315,00 €
, . . .
Para ello pulsaremos el boton y nos llevara a una pantalla donde podremos indicar los

diferentes precios que necesitemos, siempre teniendo en cuenta los limites impuestos en las Normas de
Ejecucion Presupuestaria:

Precios segin dedicacién X
» Preferente
Tipo de dedicacion % Precio/hora - Opciones
-
Docencia presencial/sincrona s 60,00 @
Conferencia/Seminario web ~ ‘ 6d ‘ @
Tutorizacion b 30,00
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Podremos poner, dentro de cada tipo, un precio como preferente que sera el que aparecera, por defecto,
cuando lo asignemos. Caso de ser necesario, podemos poner precios diferentes a cada tipo. Por ejemplo,
supongamos que ponemos dos precios para Docencia virtual asincrona, uno a 130€ y otro a 5€. Los
afadiriamos y marcariamos el preferente:

Precios segln dedicacion .

Preferente

Tipo de dedicacion $ Precio/hora & s Opciones
Docencia presencial/sincrona 55.00 @]
Tutorizacion v 0,00 @
Docencia presencial/sincrona s~ 10,00 @

Al volver al listado de profesores, ahora nos aparceria en el desplegable de precio por dedicacion los
diferentes precios y podriamos seleccionar el adecuado:

Profesor Precio por dedicacion Horas
MARIA TERESA BECERRA TRAVER Tutorizacion (0 €) v 293
MARIA TERESA BECERRA TRAVER ‘ Docencia virtual asincrona (130.00 €) v ‘ 40
Seleccione el precio por dedicacion
Tot ” 333
Docencia virtual asincrona (130.00 €)
SANTIAGD MENDO LAZARO Docencia virtual asincrona (5.00 €) 40

APOYO ADMINISTRATIVO.- Caso de haber gastos de apoyo administrativo, también vendria reflejado aqui:

Apoyo Retribucién bruta Cuota patronal Importe

No se ha encontrado ninguna persona de apoyo administrativo para este programa.

Totales del curso
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GASTOS EN MATERIAL INVENTARIABLE O FUNGIBLE, VIAJES Y DIETAS, PUBLICIDAD Y OTROS.- Los incluiriamos en
el siguiente apartado pulsando el boton

Lista de gastos

Tipo de gasto Descripcion del gasto Importe Justificacion Opciones

No se han encontrado gastos para este programa

Importe total gastos 0,00 €

En el apartado de Otros gastos justificables sélo se podran afiadir gastos imputables al curso, que estén
bien detallados y no superen el 25% del total de gastos.

Si se introducen otros gastos que sean protocolarios se debe indicar la necesidad del mismo, sus receptores
y, ademas, deben cumplir con las Normas de Ejecucion Presupuestaria como el articulo 34 y los referentes a
este tipo de gasto por el tema de los importes.

A la hora de introducir los de viajes y dietas, no se puede introducir un gasto que contemple el de todos los
profesores sino que se debe rellenar un gasto por persona, indicando el nombre de la persona asi como la
procedencia del viaje, y teniendo en cuenta las indicaciones de la Instruccion 2/2016 de la Gerencia como que
los gastos en “viajes y dietas” no superan el 25% del total de gastos, efc.

Se debe contemplar un gasto que sea un seguro para cubrir las practicas externas.

PRACTICAS EXTERNAS.- Si tenemos una asignatura que sea de practicas externas nos aparecera este
apartado para indicar el numero de dias de practicas, ya que este gasto se configura por el nimero de alumnos
y un importe fijo por alumno y dia de préactica:

Asignaturas de tipo 'Practicas externas’

Importe por Nimero de Dias de Importe por

Asignatura i L X
alumno/dia alumnos practica gestion
Practicas externas 1 360 30 10800.00
Importe total por alumnos 10.800,00 €

y dias de practicas externas

BENEFICIO ENTIDAD COLABORADORA.- De igual manera, en los cursos de colaboracion, si se contempla el
beneficio de la entidad colaboradora, lo podremos indicar aqui y nos indicaria, automaticamente, el porcentaje
que supone:

Beneficio de la entidad colaboradora (0%)
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PARTICIPACION DE LA UEX.- Indica el porcentaje aplicado segln las Normas de Ejecucion Presupuestarias y el

importe que supone:

Participacion UEx

Cuota de participacion de la UEx

(17.5%) 110.250,00 €

TOTALES.- Nos indica el total de gastos y como va el balance segun los ingresos que tenemos:

Totales

Total gastos 256.650,00 €

Balance econémico 373350,00€

RESUMEN.- Nos da una vision general del proyecto econdmico:

DATOS DEL PRESUPUESTO

Ingresos
Por tasas de matricula
Por subvenciones o convenios
Por remanentes de edicion anterior

Total ingresos

BALANCE ECONOMICO DEL PROGRAMA

Balance econdémico Ingresos:

630.000.00 €
0.00€
0,00€

630.000,00€

630.000,00€

Gastos: 256.650,00 €

Gastos
Direccion/Codireccion
Profesorado
Apoyo administrativo
Material, dietas, publicidad y otros
Beneficio de la entidad colaboradora  (17.50 %)
Cuota de participacion de la UEx  (175%)

Total gastos

1495000 €
10.400.00€
0.00€
0.00€
110.250.00€
110.250,00 €

256.650,00€

Balance: 373.350,00€

PRESENTAR SOLICITUD.- Rellenados todos los datos, procederiamos a presentar la solicitud pulsando el

boton en el menu principal:

— Datos generales

23]

Direccion

Profesorado

Programa

Autorizados

Calendario

Presentar solicitud

Seccion de Formacion Permanente

26



Aplicacion Formacion Permanente — version 2 Guia para la solicitud de imparticién de cursos

Nos lleva a una pantalla con nuestros datos, los generales del curso y procederiamos a darle a Presentar
solicitud:

DATOS PERSONALES
D.NI. Nombre Primer apellido Segundo apellido
08823759Q Carlos Alarcan Domingo
Centro Teléfono de contacto Correo electronico Tratamiento
RECTORADO 926111222 solrac@gmail com v

CONVOCATORIA

Convocatoria  2023-24

Plazo de solicitudes

Fecha de inicio: 26 de octubre de 2023 Fecha de fin: 30 de junio de 2024

DATOS DEL CURSO

Tipo de curso y titulo que se oferta Tipo de gestion Ambito de conocimiento al que se adscribe
Diploma de Formacion Superior Colaboracion con entidades externas Actividad fisica y ciencias del deporte
Nombre del curso Modalidad Uso del Campus Virtual de la UEx
pruebadfsi-borrar Virtual Si

N° de créditos N° minimo de alumnos N° maximo de alumnos

60 360 360

Cancelar Presentar solicitud

Nos visualiza una alerta indicando que, una vez presentada, no podremos modificarla:

Alerta - Confirmar operacion x

Una vez que presente la solicitud no podra modificarla mas ;Quiere presentar la solicitud?

En caso de no haber adjuntado la declaracién responsable nos saldra el siguiente aviso:

o Mo se ha adjuntado la declaracion responsable del director o directora

Y tendremos que subir la declaracion responsable para poder presentar la solicitud.

Una vez presentada, llegara un correo a la Seccién de Formacién Permanente donde se procedera a su
revision y se indicaran los errores, caso de haberlos, o bien la aprobacion del mismo por el Vicerrectorado o su
estado de listo para su aprobacién en el proximo Consejo de Gobierno que hubiese.
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MODIFICACIONES.-
El procedimiento para realizar las modificaciones seré el siguiente:

- Enviar un correo a permanenteform@unex.es indicando los cambios que se desean hacer sin entrar
en detalle: proyecto econdémico, docencia, fechas, etc.

- Hacer la modificacién desde la misma aplicacion que se hizo la solicitud.

Dentro del listado de cursos, en todo aquel susceptible de modificacién hay un botén para modificar:

Qa B @

Nos saldra un aviso indicando que se va a proceder a realizar una modificacién ya que se van a alterar los
datos de la solicitud:

Inicio de la medificacion de una solicitud ya aprobada por el Vicerrectorado o por Consejo de Gobierno

A jContinGe sélo si esta segur@ de que desea modificar este curso ya aprobado!

Se va a realizar una copia de la solicitud aprobada por el Consejo de Gobierno para que pueda hacer las modificaciones oportunas.

Pulse el botdn 'Iniciar modificacion’ para empezar el copiado de todos los datos de la solicitud (este proceso puede tardar en completarse).

CONVOCATORIA

Convocatoria 2023

Plazo de solicitudes

Fecha de inicic: 15 de noviembre de 2022 Fechadefin: 28 de febrero de 2023

DATOS DEL CURSO
Tipo de curso y titulo que se oferta Tipo de gestion Ambito de conocimiento al que se adscribe
Diploma de Especializacion Colaberacion con entidades externas Actividad fisica y ciencias del deporte
Nombre del curso Modalidad Uso del Campus Virtual de la UEx
aborrar_01 Presencial Si
N° de créditos N°® minimo de alumnos N® maximo de alumnos
30 20 60

o

Tras realizar los cambios, se debe pulsar el botén para presentar modificacion de manera que llegue a la
Seccién de Formacién Permanente y la pueda tramitar:

Si se hacen los cambios pero no se pulsa el botdn de presentar, no se podra tramitar la modificacion
desde la Seccion.

Una vez se tramite, se les respondera si ha sido correcta o debe corregir errores de la modificacion.
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