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NORMATIVA PARA LA PRESENTACION, IMPARTICION Y LIQUIDACION DE
LOS CURSOS DE VERANO 2024 Y DE EXTENSION UNIVERSITARIA 2023/2024.

(INCLUIDA LA MODALIDAD DE ENSENANZA ON LINE)

I. Entrega de la propuesta y del presupuesto.

1.

Las propuestas para los Cursos de Verano y Cursos de Extension Universitaria se deberan
enviar a la Secretarfa de Extension Universitaria del Vicerrectorado de Posgrado,
Formacién Permanente y Extensién Universitaria (en adelante Vicerrectorado), en el
siguiente plazo:

- Cursos de Verano: de 11 de diciembre de 2023 a 16 de febrero de 2024

- Cursos de Extension Universitaria: durante todo el afilo excepto junio, julio

y agosto.

Cada propuesta debe adjuntar obligatoriamente la descripcién del curso (segiin modelo
CEUO01), la propuesta de presupuesto para el curso (modelo CEU02) y el documento de
aval académico-cientifico (modelo CEU04), totalmente cumplimentados! y dirigidos por

correo electrénico a la siguiente direccién: cursos.extension(@uah.es

Cada Director/a, que deberd ser miembro del PDI de la Universidad de Alcald, podra
presentar Gnicamente un curso por edicién de Cursos de Verano.

El Director/a deberd contar con el consentimiento y autorizaciéon de los profesores y
ponentes que participen en su curso.

El Director/a deberi atender el correcto desatrollo de las ensefianzas tedricas y practicas,
ya sean presenciales u on line, y coordinar la evaluacién de los estudiantes por el
profesorado.

En cada propuesta de curso, su Director/a deberi sefialar, segun tabla que se adjunta, los

Objetivos de Desarrollo Sostenible que se cumplen y relacionan con la accién formativa.

En el modelo CEUO2 solo se deberan cumplimentar aquellos campos realmente correspondientes al curso,
dejandose en blanco los que no conciernan.
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7. IMPORTANTE. En aquellos casos en los que la docencia sea cubierta, en su totalidad o
mayoritariamente, por empresas, trabajadores auténomos o instituciones ajenas a la

Universidad, serd necesaria su justificacion acompafiando a la propuesta de curso.

8. El Director/a proponente es tesponsable de garantizar que en ningin momento del
desatrollo del cutso se contradice o cuestiona ninguno de los objetivos y/o destrezas de

cualquiera de los programas formativos oficiales que la UAH imparte.

II. Observaciones al presupuesto.

En

1. El presupuesto (modelo CEUO2. Hoja Excel) debera contener los siguientes apartados:
Ingresos
- Matriculas (para la elaboracién de la propuesta econémica CEUO2 se utilizara siempre
el nimero minimo de estudiantes y el coste de matricula mas bajo del curso propuesto).
- Subvenciones internas.
- Subvenciones externas.
- Otros ingresos.

el caso de contar con alguna subvencién (interna o/y externa) u otra financiacién, la

presentacion del presupuesto debera acompafiarse de un documento de compromiso de la

entidad colaboradora o patrocinadora.

Gastos
- 15 € de tasas de matricula por estudiante.
- Gasto administrativo de la Fundacién General de la Universidad de Alcala (FGUA)
(7% de los ingresos totales. Este gasto, junto al anterior, aparecera automaticamente en el
formulario CEUO2 de presupuesto).
- Impresién del folleto especifico del curso. 2
- Gastos del curso (desglosar: pago a profesores, dietas, alojamiento, materiales,

transpottes, equipos, alquiler de aulas y otros espacios, etc.).

2 Solamente serd necesatio rellenar este epigrafe cuando la persona responsable de la Direccién del curso de-

cida

que es necesario imprimir el folleto para su difusién.
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2. El presupuesto, una vez aprobado, es de estricto cumplimiento por parte del Director/a

del curso. Cualquier modificacion al mismo se debera hacer llegar por escrito y estard sujeta

a la aprobacién de la Comision de Ensefianzas Propias, delegada de Consejo de Gobierno.

ITI. Aprobacién del curso (contenido y presupuesto).

1.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de propuestas y estudiadas las mismas por la
Comisioén de Ensefianzas Propias, el Vicetrectorado hara llegar a los/as Directores/as una
notificacién comunicandoles si el curso ha sido aprobado por la Comisién o no, y si
hubiese alguna observacién a su contenido o a su presupuesto.

De existir alguna observacion al contenido o presupuesto del curso que requitiera de una
respuesta o subsanacion por parte del Director/a para la aceptacioén definitiva del cutso,
ésta se debera hacer llegar en un plazo de 5 dfas naturales a partir de recibir la notificacién
descrita en el punto 1 de este apartado.

A partir de su aceptacién definitiva, cada curso tendra asignado un cédigo alfanumérico,
que le identificard en toda la documentacién posterior y que serd necesario para

identificarlo en la Secretaria de Extensién Universitatia.

IV. Promocién y publicidad de los cursos.

1.

El Vicerrectorado se hard cargo del disefio, impresién, promocién y publicidad general de
los cursos a través de la publicacién y distribucién del folleto con el programa general, asi
como del envio, a través del Gabinete de Comunicacién de la Universidad, de notas de
prensa e informaciones relevantes sobre los diferentes cursos.

El Vicerrectorado asumird la elaboracién digital del folleto especifico de cada curso
(formato pdf). La impresion en papel, si fuera requerida, sera asumida por el
Director/a dentro de los gastos del curso correspondiente.

El Vicerrectorado se encargara de la publicacién en las paginas Web de la UAH y de la

FGUA, respectivamente, de toda la informacion general y especifica de los cursos.
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4. Cualquier cambio que deba realizarse en la informacién que aparece en las paginas web
citadas, debera ser tramitado a través de la Secretarfa de Extension Universitaria y nunca
directamente con los responsables o administradores de la red.

5. En los folletos especificos digitales de cada curso se podrin incluir los logotipos de las
instituciones patrocinadoras (aquellas que asuman mas del 50% del total del presupuesto
del curso) y tnicamente los nombres de las instituciones colaboradoras (aquellas que
asuman menos del 50% del total del presupuesto).

6. Si fuera necesario incluir el logotipo de alguna entidad patrocinadora, debera enviarse al
Vicerrectorado como una imagen en formato JPG. Nunca se enviara insertado en un
documento de Word o PowerPoint.

7. El/la Director/a realizara las correcciones del folleto especifico de su curso y, una vez dada

su aprobacion final, se procedera a la publicacion y difusion del mismo.

V. Realizacion de los cursos
1. El Vicerrectorado asume la realizacién de los cursos, encargandose, directamente o a
través de la FGUA, de:

- Secretaria técnica.
- Gestién administrativa y econémica.
- Reserva de espacios, si fuera necesario, que el/la Director/a indique. Si la utilizaciéon
de estos espacios tuviera alglin coste (alquiler de aula, uso de material, horas
extraordinarias de un técnico de la Oficina Tecnologica, etc.) se imputara como
gasto del curso, teniendo que reflejarse en el documento econémico CEUO02. La
Secretarfa de Extensién Universitaria no se hace responsable de los cambios o
anulaciones de los lugares de celebracion. Es muy importante tener en cuenta el
horario de verano de los edificios. No se gestionaran reservas de aulas durante los
fines de semana.
- Diseflo y digitalizacion de material grafico.

- Contratacién de los servicios de restauracion (solo Sigiienza), no de su abono.
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- Emisiéon de Certificados, tanto para estudiantes como para profesores/as y/o
ponentes de los cursos.

- Los Certificados seran enviados a la direccién que el/la Director/a del curso indique,
una vez haya concluido el mismo.

- El/la Ditector/a que solicite Certificados para los/as profesores/as y/o ponentes

tendra que enviar a la Secretarfa de los cursos la siguiente informacion:

- Nombre y apellidos.

- NIF.

- Titulo/s de la/as ponencia/as, conferencia/as, asignatura.
- Numero de horas.

- Fecha de imparticion.

2. Anulaciéon de los cursos: los cursos solo podran ser cancelados por razones
justificadas, y siempre con la aprobacién previa del Vicerrectorado, con al menos siete
dias naturales de antelacién a su comienzo para poder avisar con tiempo suficiente
a los estudiantes inscritos. En caso de anulacién del curso, cotresponde al Director/a
comunicar su cancelacién al profesorado.

3. En el supuesto de que el/la Director/a solicite un aplazamiento en el cierre de
matriculacién de su curso, sera con la condicion de llevarlo a cabo, aunque no se
haya llegado al minimo de estudiantes indicado en el documento CEUO1.

4. Las cantidades a percibir en concepto de pago a Conferenciantes, Director/a y/o
Coordinadot/a, en su caso, deberin de ser propotrcionadas y estardn sujetas al visto
bueno de este Vicerrectorado.

5. Sedes de los Cursos de Verano para 2024 (en el caso de que, en esas fechas, pudieran
ser presenciales o semipresenciales)

- Alcala de Henares.
- Guadalajara.

- Sigiienza.

- Pastrana.

- Madrid.
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6. Fechas de celebracion:
- Cursos de Verano: mayo, junio, julio y septiembre. (Se aconseja fuera del
periodo oficial de examenes).

- Cursos de Extension: todo el afio excepto junio, julio y agosto.

VI. Procedimiento para gastos con proveedores

MUY IMPORTANTE.

Con la entrada en vigor el dia 9 de marzo de 2018 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contra-

tos del Sector Publico (en adelante, LCSP), para la gestién por la FGUA en lo que a gastos se refie-

re, debera seguirse el siguiente procedimiento:

1.

NO PODRA tramitarse ninguna factura con cargo a la FGUA cuyo expediente no esté abier-
to y autorizado previamente por el Departamento de Contabilidad (modelo adjunto-Anexo I)
Todas las propuestas deberan venir acompafiadas de tres presupuestos, salvo en los contratos
que sean por exclusividad, en cuyo caso debera adjuntarse el certificado de exclusividad emiti-
do por la empresa

En el objeto de la propuesta debera detallarse el motivo del contrato. En el caso de propuestas
de ejecucion sucesiva, en el mismo debera justificarse el pedido a realizar de modo que quede
justificado el importe que en la propuesta se solicite.

Importante indicar el plazo de ejecucion del mismo, el cual nunca podra ser superior a 12 me-
ses

Enviar la propuesta a la FGUA (modelo adjunto-Anexo I) para su autorizacién, antes de reali-
zar el gasto, debiéndose cumplimentar todos los campos. Es importante que se motive la nece-
sidad de la compra (servicio, suministro y obra), el centro de coste de donde surge tal necesi-
dad, el plazo de ejecucion y la razén por la que se trabaja con ese proveedor y no se han solici-

tado mas ofertas.

Una vez recibida la conformidad por parte de la FGUA, que se hard a la mayor brevedad posi-

ble, se podra proceder a realizar dicho gasto, nunca antes.
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En el caso de gastos de servicios donde se sepa a priori el importe a facturar con ese provee-

dor, debera indicarse en el Anexo I, asi como el plazo de ejecucion del servicio que, en ningin

caso, podra ser superior al afio. Se trata, en la medida de lo posible, de cumplimentar un solo

modelo por proveedor, no por cada una de las facturas que vayan a generar con cargo a su

centro de coste.

En el caso de gastos de suministros u obras, habra que cumplimentar un modelo por factura.

7.

Enviar a la Secretaria de Extension Universitaria la factura o facturas mencionadas en la

propuesta para su tramitacion, asi como el Anexo 1.

VII. Cierre del curso. Plazos y documentaciéon necesaria a presentar.

1.

La Direccion del curso dispondra de 7 dias habiles, a partir de su finalizacién, para

presentar la liquidacién econémica (segun modelo CEU03).

El modelo CEUO3 debera acompafiarse de toda la documentacién que justifique tanto los
ingresos como los gastos (debidamente acreditados con facturas):
Ingresos:
- Documento que acredite la concesion de subvenciones internas o externas u/y otros
ingresos.
- PROCEDIMIENTO PARA PAGOS Y DIETAS-
Los documentos de pago por colaboraciéon y de dietas se cumplimentaran via

Intranet en la siguiente direccion http://form.fgua.es/login.php con las siguientes

claves de acceso. Usuario: admin y Contrasefia: admin
Para reembolsos de gastos, justificaciones y declaracion jurada de compatibilidad

acceder a: http://intranet2.foua.es/administracion

Una vez dentro de la pagina web, se podra acceder a los documentos Formulario de
pagos y Formulario de dietas. Se cumplimentaran todos y cada uno de los apartados, de
manera individual para cada participante, de la forma que se detalla a continuacién.

Ya no es valido el envio de documentos escaneados por correo electronico. Todos

los documentos deben ser originales, estar firmados por el interesado y deberan enviarse a
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la Secretarfa de Extensién Universitaria. Solo se tramitaran las hojas que se reciban con
firmas originales: manuscritas o digitales. Las firmas electrénicas se consideran originales si
el archivo pdf que se adjunte en el mail las da como validas. Asi mismo, debera
cumplimentarse el documento de Declaraciéon de compatibilidad y, una vez firmado,
enviarlo con el resto de documentacion.
En el caso de colaboradores no vinculados laboralmente a un Organismo publico,
no podran tramitarse mas de 3 hojas al aflo y cuyas cuantias no superen el salario minimo
interprofesional anual vigente. Solo se tramitaran para actividades puntuales.
- FORMULARIO DE PAGO
- Centro: Titulo del curso.
- Cédigo: dejar en blanco.
- Don/Dofia: nombre de director/a, ponente, profesot/a o colaboradot/a.
- NIF: nimero de identificacién fiscal (incluyendo la letra).
- E-mail: correo electrénico.
- Domicilio fiscal: nombre de la calle/avenida/plaza, nimero, piso, ciudad y cédigo
postal.
- Importe: se indica el importe bruto que va a recibir el director/a, ponente,
profesot/a...
- Concepto: indicar si es por direccién del curso, ponencia, conferencia, etc. En el
concepto se debera detallar la actividad realizada, no se dara por valida aquella hoja
en la que solo se indique colaboraciéon o docencia. En este ultimo caso, docencia, tendra
que especificarse titulo de conferencia o materia y horas impartidas.
-Importe total: se indica la cantidad bruta.
-Retencién: todos los pagos tendran una retencién conforme a la ley: espafioles un 15%
y en el caso de extranjeros, se aplicard el tipo de IRPF que se establezca en el convenio
de doble imposicién firmado con el pafs. Para que la retencion sea 0%, se habra de
presentar certificado de residencia fiscal emitido por la Agencia Tributaria del pais en
cuestiéon. En caso contrario, el IRPF aplicable sera del 24% o el que establezca la

normativa.
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DNI: Retencién del 15%
NIE: Retencién del 15 % + fotocopia del NIE
Pasaporte: Paises Unién Europea, Finlandia y Noruega: 19% + fotocopia
pasaporte. Resto pafses: 24 % + fotocopia pasaporte
- Importe neto: resultado de restar la retencion al importe total.
- Datos bancarios: debe incluirse el codigo IBAN.
- El responsable del centro de coste es el/la Vicerrector/Vicerrectora.
Una vez cumplimentada toda la informacién, pinchar en “Descargar PDF con datos”,
imprimir y firmar por el interesado. Se generara un documento con un numero Gnico
para cada pago de colaboracién.
- DECLARACION DE COMPATIBILIDAD: junto con los pagos de colaboraciones
con DNI y NIE, debe cumplimentarse y firmarse como anexo la “declaracion
responsable de incompatibilidad”, Modelo 6
(http://intranet2.foua.es/administracion/).  Se  requiere este documento  por
colaboradot/a, independientemente de las colaboraciones que se hayan realizado. En el
caso de haberlo enviado ya, no sera necesatio salvo que su situacién haya cambiado con
lo declarado previamente.
- FORMULARIO DE DIETAS (exclusivamente para gastos de kilometraje por
desplazamiento en vehiculo). Debera adjuntarse el trayecto que apatrece en Google Maps.

Seguira el mismo proceso que el Formulario de Pago via Intranet

(http://form.fgua.es/login.php).

Las hojas de dietas por manutencién solo se pueden tramitar para personal con contrato
laboral con la FGUA. El resto de personal habrd de pasar hoja de colaboracién con
retencién del 15% de IRPF.

- HOJA DE REEMBOLSO DE GASTOS: cuando cualquier persona relacionada con
el curso anticipe gastos, debera presentar la plantilla de reembolso de gastos
correctamente cumplimentada y documento Excel para indicar los gastos, indicando el

cédigo del curso junto con la factura o facturas simplificadas (NUNCA Tickets) con los
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datos fiscales de la FGUA y una memoria explicativa indicando el motivo del gasto a

reembolsat.

El pago de facturas mediante reembolso NO EXIME de la obligacién de presentar

previamente la propuesta de contrato menor, en todos aquellos casos que sea necesatio,

e indicar el n° de expediente correspondiente en la factura a reembolsar.

En el caso de reembolsos de facturas de:

- Comidas:

El gasto por comensal no podra ser superior a 35 — 40 € (impuestos incluidos).
El consumo de alcohol estd limitado a dos copas, o media botella por comensal.
Los licores y tabacos no seran reembolsables.

Debera adjuntarse, en todo caso, una memoria en la que se detalle: motivo de la
comida, identidad de los comensales, ¢ institucién a la que pertenecen.

Con caracter general, no se reembolsaran las comidas celebradas en fin de se-
mana ni podran ser facturadas directamente; se admitiran dnicamente, en casos
justificados, previa autorizacién y aportacion de la correspondiente memoria

justificativa.

- Viajes:

En el caso de viajes que comprendan fines de semana, habra de solicitarse auto-
rizacién justificando el motivo de permanencia en fin de semana antes de la
tramitacion de la reserva.

Todas las reservas de transporte y alojamiento deberan adjuntar la correspon-
diente factura, especificando la identidad de cada usuario.

Los cargos por alojamiento seran en habitacién individual.

- FACTURAS: necesarias para cualquier servicio contratado relacionado con los cursos

(restauracion, hospedajes, alquiler de equipos, compra de materiales y libros, etc.). Todas las

facturas deben contener los datos fiscales de la FGUA: Fundacion General de la
Universidad de Alcala, CIF: G-80090863, Direccion: C/ Imagen, 1y 3, 28801 Alcala
de Henares, indicando el cédigo del curso al que pertenece (XXXX/UAH).
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Todas las facturas por este concepto (desplazamiento y alojamiento) con cargo a la FGUA
habran de ser de Viajes Ecuador. Cualquier viaje que no se realice por
Viajes Ecuador necesitard de una memoria justificativa solicitando autorizacién y no se
tramitara ningun pago que previamente no haya sido validado por el Departamento de
Contabilidad o la Direcciéon de la FGUA

- FACTURAS DE AUTONOMOS: para la correcta tramitacion de las facturas de
auténomos, todas las facturas deberan acompafiarse de los certificados de estar al
corriente de pagos con Hacienda y Seguridad Social, asi como el alta de
auté6nomos.

Todas aquellas facturas cuyo IVA sea 0%, debera indicarse el articulo de IVA por el cual se
estd exento.

El curso se cerrara cuando el/la Director/a del mismo envie todos los documentos
(pagos a profesores/as, dietas, reembolso de gastos, facturas, etc.) a la Secretaria de
Extension Universitaria, y todo sea correcto.

Cualquier duda podra resolverse llamando a la Secretaria de Extension

Universitaria (91 885 4157 / 4090 / 4693), o bien dirigiéndose por correo electronico
a cursos.extension@uah.es

3. Siel curso tuviera un saldo positivo y fuera a ser utilizado para algin gasto adicional, en el
momento de la LIQUIDACION deberi presentarse una factura que justifique este gasto
con el fin de dejar cerrado el balance del curso.

4. Una vez cerrado el balance, la organizacién de los cursos no se hace responsable del pago
de ningin gasto extra que presenten el/la Director/a o los proveedores. En cualquier caso,
serd responsabilidad de la Direccién del curso asumir estas cantidades.

5. Para el cierre de actas es necesario entregar en la Secretaria de Extension Universitaria las
hojas de firmas, junto con todas las incidencias existentes, y las actas firmadas por el/la
Ditector/a en un plazo maximo de 10 dfas.

6. En el caso de solicitar créditos para el curso, 25 horas lectivas presenciales equivalen a
un crédito ECTS (orientativo), la Comisién de Docencia de la Universidad de Alcala sera
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quien asigne a cada curso los créditos que corresponda de acuerdo con el programa

académico-cientifico presentado.

VIII. Pago alas personas fisicas y juridicas

1.

El pago a los directores/as, profesores/as y colaboradores/as se realizard en un plazo
aproximado de 30 dias habiles, una vez presentada toda la documentacién debidamente
cumplimentada y visada en la FGUA.

El pago a los directores/as, profesores/as y colaboradores/as se realizard por
transferencia bancaria al nimero de cuenta que conste en el FORMULARIO DE

PAGO cumplimentado via Intranet (http://form.fgua.es/login.php).

El pago mediante cheques queda totalmente excluido. Excepcionalmente podra
solicitarse para profesores/as o colaboradores/as extranjeros/as a los que tresulte dificil
realizar una transferencia. Esta solicitud deberd realizarse en el momento de proponer el
curso o como minimo con un mes de antelacion a su realizacion.

El pago a empresas se realizara en un plazo maximo de 30 dfas habiles una vez presentada
toda la documentacién debidamente visada en la Fundacién y siempre mediante

transferencia bancaria.

IX. Inscripcion de los estudiantes

1.

Los estudiantes podran realizar la matricula preferiblemente por correo electrénico, o
personalmente en la Secretarfa de Extensién Universitaria. En cualquier caso, la hoja de
inscripcion debera ir acompafiada obligatoriamente del resguardo del pago de la matricula
en el que debera reflejarse, el codigo del curso, el nombre del estudiante y su NIF, asf como
una copia de la matricula universitaria del curso académico actual en el caso de que la
accién formativa tuviera descuento para estudiantes. La organizacién de los cursos no se
hace responsable de los problemas que pudieran ocasionar en la matricula del estudiante la
falta parcial o total de estos datos o documentos. Sin la documentacién completa no
podra realizarse la inscripcion. La Secretaria de Extension Universitaria no

recogera matriculas incompletas.

Web:
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La hoja de inscripciéon se completara con letras mayusculas para facilitar la mejor
comprension de los datos. Los Certificados se emitiran con los datos recogidos en

la Hoja de Inscripcién.

Los estudiantes que envien su matticula por cotreo electrénico (cursos.extension(@uah.es)
recibiran confirmacién por parte de la Secretarfa de Extensiéon Universitaria. En caso
contratio deberin contactar con la misma (Telfs. 91 885 4157 / 4693 / 4090).

La matricula se realizard por riguroso orden de entrega de documentacién completa, no por
fecha de ingreso bancario. La matricula se cerrard justo en el momento de cubrirse las
plazas ofertadas, aunque no haya finalizado el cierre oficial de inscripcion.

El cierre oficial de inscripcion sera 7 dias naturales antes del comienzo del curso
solicitado. Las matriculas recibidas fuera del plazo de inscripcion no seran
admitidas y se les devolvera el importe abonado.

En caso de que la matricula sea pagada por otra persona que no sea el propio estudiante, el
comprobante de transferencia debera estar a nombre del estudiante y aparecer en ¢l su
NIF, asi como el cédigo de inscripcion del curso.

La asistencia a los cursos da derecho a la obtencién de un Certificado acreditativo (titulo
del curso, fechas y horas lectivas/créditos). En principio, el Director/a entregard o remitird
el Certificado a los estudiantes merecedores del mismo. El estudiante podrd también
recoger este documento en la Secretaria de Extension Universitaria, o solicitar su envio por
cotrreo electrénico, cuando el Director/a, previo informe favorable de aprovechamiento, lo
haya remitido a la Secretarfa de Extension Universitaria.

En caso de renuncia por parte del estudiante, se le devolvera el 80% del importe de la
matricula, siempre y cuando se comunique por escrito (carta o correo electrénico),
como minimo 10 dias naturales antes del inicio del curso, acompafiada del
documento de devolucion en el que figurara claramente: nombre y apellidos, NIF,
cédigos bancarios y motivo de la renuncia. En caso contrario, el estudiante no tendra
derecho a devolucién alguna.

La devolucién del importe integro de la matricula solo se contempla en caso de suspension

o anulaciéon del curso. La Secretarfa de Extension Universitaria se pondrd en contacto

Web:
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telefénico, o por correo electrénico, con el estudiante para comunicarselo. Por su parte, el
estudiante tendrd que hacer entrega del documento de devolucidon en los 5 dias
posteriores al aviso de la anulacién. Finalizado este periodo, no se tramitaran
devoluciones.

El importe de la matricula se podra realizar por transferencia bancatia o ingreso en
efectivo, en el nimero de cuenta CAIXABANK ES54 2100 4615 5213 0085 3303, a
nombre de la Fundacién General de la Universidad de Alcala-Cursos de Verano. Es
imprescindible poner en el concepto de la transferencia el nombre del estudiante,
asi como el codigo del curso (relacion alfanumérica delante del titulo del curso).
Los cursos pueden sufrir alguna modificacién en cuanto a su sede de celebracién o anularse

por motivos ajenos a la organizacién. El estudiante deberd consultar la pagina Web:

https://www.uah.es/es/vivir-la-uah/actividades/cursos-de-extension-universitaria/ por si
hubiera algin cambio. En cualquier caso, la Secretarfa informara telefénicamente a los
estudiantes inscritos, siempre y cuando el Director/a del curso lo comunique con tiempo

suficiente a la Secretatia.

X. Proteccion de datos de caracter personal

1.

Los datos personales que se recojan derivados de la gestién y puesta en marcha de los
correspondientes Cursos de Verano y de Extensiéon Universitaria serdn incorporados a los
sistemas de gestiéon de la informacién de los que es responsable la Universidad de Alcala,
adoptiandose las medidas de indole técnica y organizativas necesarias que garanticen la
seguridad de los datos de caracter personal proporcionados, que eviten su alteracion,
pérdida, tratamiento o acceso no autorizado, previstas tanto en la normativa vigente a nivel
nacional como en el Reglamento General de Proteccion de Datos europeo (RGPD).

Los datos personales recogidos seran tratados bajo la base legitima del consentimiento ex-
preso y de la ejecucion del servicio solicitado, en el marco de la funcién educativa e investi-
gadora atribuida legalmente a la Universidad. Estos datos no seran cedidos salvo previa pe-
ticién y en los casos previstos legalmente, y se conservaran durante el tiempo legalmente

establecido y el necesario para cumplir con la finalidad para la que fueron recogidos.

Secretaria de Extensién Universitaria
Colegio de los Basilios. Callején del Pozo, s/n.
28801 Alcaléd de Henares. Madrid
Teléfono: 91 885 4157 / 4693 / 4090
Correo-e: cursos.extension@uah.es

Web: https://www.uah.es/es/vivir-la-uah/actividades/cursos-de-extension-

universitaria/



mailto:cursos.extension@uah.es
https://www.uah.es/es/vivir-la-uah/actividades/cursos-de-extension-universitaria/
https://www.uah.es/es/vivir-la-uah/actividades/cursos-de-extension-universitaria/
mailto:cursos.extension@uah.es
https://www.uah.es/es/vivir-la-uah/actividades/cursos-de-extension-universitaria/

VICERRECTORADO DE POSGRADO, FORMACION

. . .d d PERMANENTE Y EXTENSION UNIVERSITARIA
UIllVCI'Sl a Secretarfa de Extension Universitaria
i

Colegio de los Basilios
b b

4
[ aaa Callejon del Pozo, s/n. 28801 Alcalé de Henare:
oy - C].E A]ca]a omee oz, o e

Teléfonos: 91 885 4157 / 4090 / 4693
Correo-e: cursos.extension@uah.es

PAGINA 15/ 15

3. El 6rgano responsable del tratamiento es la Secretarfa General de la Universidad, ante
quien se podrian ejercer los derechos de acceso, rectificacién, supresidén, oposicion,
limitacién del tratamiento y portabilidad, mediante escrito dirigido a la Delegada de
Proteccién de Datos (Colegio de San Ildefonso, Plaza de San Diego, s/n. 28801 Alcald de

Henares. Madrid) o por cotreo electronico (protecciondedatos(@uah.es), adjuntando copia

del DNI o equivalente. En caso de conflicto, se podra plantear recurso ante la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos. Para una informacion mas detallada puede consultarse la

Politica de Privacidad de la Universidad.

XI. Contacto y mas informacion:

Secretaria de Extension Universitaria.

Vicerrectorado de Posgrado, Formacién Permanente y Extensién Universitaria
Colegio de los Basilios. Callejon del Pozo, s/n. 28801 Alcala de Henares.
Teléfonos: 91 885 4157 / 4693 / 4090

Cortreo-e: cursos.extension(@uah.es

Web: https://www.uah.es/es/vivir-la-uah /actividades/cursos-de-extension-universitaria
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