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Introduccioén

Las presentes instrucciones tienen como finalidad ofrecer una guia clara y completa sobre las funciones que
debe desempefiar la direccion de un curso en el ambito de la formacidon permanente universitaria. La
correcta ejecucion de estas tareas es fundamental para garantizar la calidad académica, la transparencia
administrativa y el cumplimiento de la normativa vigente.

El documento establece los procedimientos que abarcan desde la gestion de la preinscripcion y matricula
hasta la expedicion de certificados y titulos, incluyendo aspectos clave como la verificacion documental, la
coordinacién con el alumnado, la comunicacion con la Seccion de Formacion Permanente, y la gestion
econdmica del curso.

Estas instrucciones no solo constituyen una herramienta operativa, sino también un compromiso con la
excelencia académica y la correcta administracién de los recursos. Su aplicacion rigurosa permitira que cada
curso se desarrolle conforme a los estandares institucionales, asegurando la satisfacciéon del alumnado vy la
integridad del proceso formativo.

La direccion del curso sera responsable ante el Consejo de Gobierno del buen desarrollo y ejecucidn del
curso aprobado.

El incumplimiento de las funciones anteriormente expuestas obligara a la Seccién a ponerlo en conocimiento
del 6rgano competente para la toma de las medidas oportunas.

Las instrucciones contemplan un apartado (Cursos acogidos al Plan MICROCREDS) de obligado cumplimiento
si son cursos que se acogen al Plan MICROCREDS. El resto de apartados es comun para todos los cursos
independientemente sean del Plan MICROCREDS o no.



Cursos acogidos al Plan MICROCREDS

Gastos.-
Debido a sus especiales caracteristicas y justificacidon, en lo referente al gasto es de obligado cumplimiento lo
siguiente:

—no debe haber ningln gasto diferente de los asociados a direccion y profesorado

—si por algiin motivo hubiese gastos no relacionados con profesorado/direccion, las facturas seran
acordes con la empresa y el servicio o concepto que indiquen.

— esos gastos deberdn pasarse por la orgdnica normal y no por la de los fondos MRR. Sélo en el caso que
no quedase mas remedio que pasarlo por la organica de los fondos MRR, el gasto se debera pasar, si o si,
por el formulario de la oficina MRR para el proceso de solicitud de gastos menores. Si bien la pagina de la
oficina MRR hace mencidn a investigadores y/o proyectos de investigacion, es aplicable también a los
cursos de formacion permanente acogidos al Plan MICROCREDS. La pagina de la oficina MRR es la
siguiente: https://mrr.unex.es/. Hay que rellenar el formulario del punto 1.

— el formulario se deberd tramitar antes de realizar el gasto.

—en el formulario hay que indicar la orgdnica del curso. Como seguramente no sera conocida, se pondria
lo siguiente a titulo de ejemplo: Plan MICROCREDS — curso 41/25.

— los gastos deberan ser menores de 5.000 euros y cumplir con las normas de ejecucidn presupuestaria
(si son de mas de 5.000€ presentar tres presupuestos para justificar la eleccion, etc.)

— una vez introducido el gasto la Oficina MRR facilitara a la direccidn del curso las siguientes DACI’s que
deberan remitir a sus destinatarios y recabarlas firmadas para ser devueltas a la Oficina MRR:

e DACI del beneficiario
e DACI de la Vicerrectora de Planificacion Académica
e DACI del Director de Planificacion Académica

—con las DACI’s firmadas, la Oficina MRR generara el informe Minerva que trasladard a la direccion del
curso, la cual podra gestionar ya con Gestién Econdmica el gasto

DACI’s.-

Una DACI es una Declaracién de Ausencia de Conflicto de Interés que deberdn firmar todas las personas
relacionadas con el curso: direccién, profesorado, Director de Planificacion Académica y Vicerrectora de
Planificacién Académica.

El procedimiento que se sigue es:

- la Oficina MRR genera las DACI’s sin firmar y Formacidn Permanente las manda a la direccién del curso

- la direccion las distribuye entre los interesados y las devuelve firmadas a Formacion Permanente

- Formacidon Permanente remite las DACI’s firmadas a la Oficina MRR quien le devolvera el informe Minerva
- Formacion Permanente traslada a la direccidn del curso y a Gestién Econdmica dicho informe

- Gestidn econdmica gestiona los pagos


https://mrr.unex.es/

Preinscripcion y matricula

Todo alumnado que desee cursar un estudio propio debera preinscribirse y automatricularse online. La

preinscripcion sera previa a cualquier otro tramite y la automatricula se realizard cuando se comunique

desde la Seccidén a la direccion del curso.

El alumnado se preinscribira, exclusivamente, a través del Portal de Servicios de la UEx durante el periodo

estipulado por la direccién para la preinscripcion. No se admitird ninguna matricula de alumno que no se

haya preinscrito previamente. Finalizado el plazo de preinscripcion, desde la Seccidon se remitira el listado del

alumnado preinscrito a la direccidn del curso.

1.

El Director serd el responsable del proceso matricula.
Para ello recogera la siguiente documentacion en el plazo de matricula:
v |dentificacién de alumnos mediante copia o documento escaneado por ambas caras de:
o Espafioles: DNI/NIF
o Resto: NIE o Pasaporte. Caso de no disponer de alguno de estos, se admitira el Num. de cédula
(Latinoamérica) o el Id. de otros paises (documento identidad en pais de procedencia).
v Titulacién (de ser necesaria): copia o documento escaneado por ambas caras que acredite el
acceso al curso.
v' Resguardo ingreso tasa matricula.

IMPORTANTE:
®  indicar en el concepto el nombre del alumno y cédigo del curso

=  no confundir la cuenta para el ingreso de matricula con la cuenta para tasas de expedicidn de titulos

y certificados. La matricula se ingresa en la cuenta del Banco Santander:

IBAN: ES35.0049.6744.44.2316155416

v" Matricula condicional (de existir, solicitar modelo normalizado de declaracién jurada a la Seccidn)

v" No sera necesario el Modelo normalizado de matricula firmado por alumnado que se exigia en
convocatorias pasadas.

Finalizado el plazo de matricula, si no hubiera un minimo de alumnos, la direccidon procedera a la
anulacidon comunicandolo a la Seccidn a través de la direccién permanenteform@unex.es.

La documentacion de la matricula, una vez comprobada, se enviard a la Seccién a través de la direccién
permanentealum@unex.es. Sélo se enviara a esa direccion sin copia a otras direcciones de la Seccidn.

Plazo de envio: como minimo, UNA SEMANA ANTES DEL INICIO DEL CURSO.

Caso de no recibirse las matriculas en dicho plazo, se indicard al director que debe proceder a la
anulacién del curso por falta de alumnado.
La documentacion a aportar es la siguiente:
e PDF’s de los alumnos
e Excel con relacidn de alumnos a matricular
El formato y contenido de la documentacidn sera el siguiente:

e Paralos PDF’s:
- un Unico archivo PDF por alumno que incluird todos los documentos necesarios
- el archivo se denominara con el primer apellido, segundo apellido, coma y el nombre. Ejemplo:

Adame Segura, Luis.pdf


mailto:permanenteform@unex.es
mailto:permanentealum@unex.es

e Parael excel:

solo se acepta el modelo proporcionado por la Seccion cuando se notifica la aprobacién del curso.
No son validos otros modelos que se hayan utilizado en convocatorias pasadas.

no se podra modificar la estructura ni alterar el orden de las columnas

se deberan rellenar todos los campos

notas sobre los campos:
o los datos no se rellenaran nunca en mayusculas
o lafecha de nacimiento serd en formato dd/mm/aaaa.

o En caso de haber descuentos, se debera especificar en la columna tipo_descuento a qué
descuento se acoge el alumno de los indicados en la propuesta del curso.

4. Hasta que la Seccion no verifique la documentacion y/o los datos del Excel no estén completos o sean
errdéneos, la matricula no se considerara validamente efectuada.

5. Cuando todas las matriculas estén correctas se remitird a la direccion el listado definitivo de
matriculados junto con las instrucciones que deberan comunicar a los alumnos referentes al proceso de
automatricula. Hasta ese momento sera imposible que los alumnos puedan automatricularse (no les
aparecera el curso para ello) puesto que para poder realizar la automatricula el estado de la
preinscripcion debe ser ACEPTADA. Las preinscripciones, por defecto, cuando se realizan se encuentran
en estado PENDIENTE hasta que son validadas por la Seccidn y puestas su estado a ACEPTADA.

6. En cuanto al ingreso de la matricula, la direccidn deberd advertir al alumnado lo indicado en las Normas
de Ejecucidn Presupuestaria referente a la devolucién de las tasas de matricula. Concretamente,
deberan advertir de no realizar el ingreso sin haberse asegurado, previamente, del cumplimiento de
todos los requisitos, ademas de adjuntar la documentacion correcta, ya que no tendrian derecho a
devolucién de las tasas de matricula, una vez realizado el ingreso, a no ser el caso contemplado en las
Normas de Ejecucién Presupuestaria:

En caso de anulaciones de matricula por causas no imputables a la Universidad de Extremadura, no procederd la
devolucion de los importes ingresados, salvo que existiesen estudiantes en lista de espera que pudieran ocupar la
vacante producida y esta fuera efectivamente ocupada por otro estudiante.

Actas
1. Las actas se abrirdn en UXXI-Académico al finalizar el curso siempre que:

- se haya recibido en la Seccién el certificado de ingresos por parte de Gestién Econdmica de Ingresos
y que este coincida con los ingresos indicados en la solicitud del curso tras la uUltima modificacidon que
haya tenido. Si no hay coincidencia, se debera tramitar una modificacidn para corregir la solicitud.

- coincidan el nimero de matriculados con los indicados en la solicitud. Igualmente, si no hay
coincidencia, se deberd tramitar una modificacidn para actualizar la solicitud. El nimero minimo de
alumnos ha de ser, siempre, el nUmero real de matriculados.

2. Deberan ser calificadas y firmadas, exclusivamente, por el director a través de actas web de la misma
manera que se hace con las titulaciones oficiales.

3. Se deberan remitir firmadas a la Seccion, en el plazo de un mes desde la finalizacion del curso.



Certificados de alumnos

1. Ladireccidn remitira a la Seccion a través de la direccién permanentealum@unex.es:
a. listado de alumnos que solicitan el certificado o titulo
b. resguardo del ingreso de las tasas de expedicion del certificado o titulo de dichos alumnos:

IMPORTANTE:

®"  jndicar en el concepto el nombre del alumno vy cddigo del curso

®  no confundir la cuenta para el ingreso de tasas de expedicidon de titulos y certificados con la

de la matricula. La tasa de expedicion se ingresa en la cuenta del Banco Santander:

IBAN: ES84.0049.6147.64.2110012426

La direccion advertira al alumnado que el plazo de expedicion de certificados/titulos suele ser
alrededor de cuatro meses, dependiendo del volumen de trabajo de la Seccion y sin contar
festividades o vacaciones.

Los certificados de cursos de menos de 30 créditos que no requieran titulacion, o microcredenciales,
seran remitidos a los interesados desde la Seccidn, una vez expedidos, previo pago de las tasas
correspondientes.

Los titulos de cursos que requieran titulacidn, o sin requisitos de titulacion de 30 o mds créditos,
guedaran custodiados todos en Badajoz. Los alumnos podran solicitar su envio gratuito a los campus de
Caceres, Mérida o Plasencia. También podran remitirse a los interesados con dificultades de
desplazamiento, y que asi lo soliciten, previo pago de las tasas correspondientes.

Todas las tasas se encuentran disponibles en la siguiente direccién:

https://formacionpermanente.unex.es/documentos/

Certificados de direccion/docencia

1.

Tanto los certificados de docencia como los de direccidn se remitiran de oficio al interesado una vez
finalice el curso por lo que no es necesario se soliciten.

El curso no se dard por finalizado en tanto no estén las actas firmadas y la gestion econdmica del curso
cerrado.

Al igual que para los certificados de docencia, el plazo de expedicion suele ser alrededor de cuatro
meses, dependiendo del volumen de trabajo de la Seccidn y sin contar festividades o vacaciones.

Modificaciones

1.

Caso de ser necesarias modificaciones del curso (cambio de profesorado, alumnado, proyecto
econdémico, etc.) en vez de presentar modificaciones segin vayan surgiendo y con el fin de evitar
burocracia, se tramitard una Unica modificacion antes de finalizar el curso que refleje todas las
modificaciones que haya podido tener el curso.

Sélo en caso de ser necesario tramitarse la modificacion porque asi se requiriese desde Gestion
Econdmica u otra causa justificada, se procederia a llevarla a cabo a la mayor brevedad.


https://formacionpermanente.unex.es/documentos/

Cursos con gestiéon de colaboracion

1.

La entidad colaboradora debera presentar ante Gestién Econdmica, en un plazo no superior a TRES
MESES desde la finalizacién del curso, la memoria econdmica o justificacion de los gastos realizados, con
arreglo a la ultima modificacion aprobada.

Deberadn tener en cuenta que para que la memoria econdmica sea correcta debera cumplir los
requisitos sefalados en el Anexo | de estas instrucciones.

En cumplimiento de la Instruccién 2/2016, de 4 de julio de 2016, de la Gerencia de la UEx, por la que se
dictan instrucciones en relacién con la tramitacidn de expedientes relativos a la realizacidon de cursos de
formacién permanente, la falta de justificacion, desviacion de las previsiones de dicha memoria
econdmica o infraccién de la normativa aplicable a la ejecucién del gasto podra suponer la denuncia del
convenio, con la prohibicién de la participacién en la organizacidon de nuevos cursos.

La entrega de todos los documentos referidos supondra el cierre econémico, quedando supeditada la
expedicién del correspondiente certificado/titulo al alumno que lo solicite hasta que dichos tramites
estén completados.



ANEXO |
MEMORIA ECONOMICA CURSOS COLABORACION: REQUISITOS

Los gastos justificados deberan coincidir integramente con el ultimo proyecto econdémico del curso aprobado en Consejo de Gobierno.
Los documentos se presentaran por cada curso reflejando, claramente, a qué concepto corresponde cada curso.
Los pasos a seguir seran los siguientes:

1. Remitir a través de correo electronico (paguims@unex.es) a Gestion Econdmica a la direccion (plazo: 3 meses maximo desde la
finalizacion del curso)

2. Gastos de profesorado/direccion:
a. recibi de cada profesor con la firma del mismo, sus datos identificativos, retencion de IRPF correspondiente (exento de
IVA). Conformado y firmado por el director del curso (firma original).
b. resguardo de la transferencia bancaria a cada profesor por la cantidad correspondiente (no se admite pago en efectivo).
c. cuando se trate de profesorado de la propia entidad colaboradora, y que no cobre directamente, sino a través de la misma,
se presentara escrito de dicha entidad certificando la pertenencia de dichos profesores como trabajadores de la institucion y
la cantidad a percibir por dicho concepto y curso.

3. Facturas (inventariable, fungible, otros...):
a. que hayan sido emitidas a nombre de la entidad colaboradora
b. que contenga claramente los datos fiscales de la empresa, cliente, fecha y forma de pago
c. que tengan fecha comprendida entre las fechas de preinscripcion y la de finalizacidn del curso
d. queindiquen la cuenta de pago (comprobar que sea la de la entidad colaboradora)
e. que estén conformadas y firmadas por el director del curso
4. \Viajesy dietas:
a. solo podran justificarse los gastos de aquellas personas que expresamente figuren en el proyecto econdmico aprobado,
salvo algun cambio posterior justificado por el director curso, dentro del montante global aprobado.
b. sise aportan tickets, resguardos de taxi, etc. de gastos en metalico estos deberan contener claramente: identificacion de la
persona, fecha e importe.
c. sise reciben dietas por manutencién no podra duplicarse el gasto con pago de comidas distintas como atenciones
protocolarias.
d. que estén conformadas y firmadas por el director del curso

5. Atenciones protocolarias:

a. los gastos de este concepto seran solo aquellos que se hayan aprobado en el proyecto econdmico, con un informe
justificativo de su necesidad, que debera indicar: el tipo de gasto previsto, la necesidad del mismo, los receptores del
mismo Y la cantidad prevista.

b.  no podran abonarse por este concepto cantidades que correspondan a manutencién de “viajes y dietas”.

c. las facturas justificativas estaran conformadas y firmadas por el director del curso

6. Pagos en metalico:
a. se aportara copia del ticket o documento de pago con datos necesarios
b. se aportara certificado de la entidad, con el V° B° del director del curso, sobre el pago metalico con datos de la persona que
lo realiz6 y a qué concepto pertenece
c. copia de transferencia o resguardo bancario del pago de la entidad a la persona que lo realizé.


mailto:paquims@unex.es
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