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	PROCEDIMIENTO Y METODOLOGÍA DE TRABAJO

AUPEX- UNIVERSIDAD POPULAR
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A continuación se expone  la metodología de  trabajo a seguir para la planificación, ejecución y evaluación de los CURSOS DE FORMACIÓN CONTINUA Y TÍTULOS PROPIOS DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA, que por gestión delegada se desarrollen a través de la Red de Universidades Populares:
En primer lugar, desde AUPEX, se informa a todas las Universidades Populares vía correo ordinario a la vez que se adjunta documento para todas las Universidades Populares que estén interesadas en participar.
	ACTUACIONES QUE SE DESARROLLAN 

	1.- JORNADA INFORMATIVA GLOBAL: Formación universitaria de perfeccionamiento y postgrado desde la Red de UU.PP. de Extremadura. Los objetivos que se persiguen con esta jornada, son los siguientes:

· Informar a las Universidades Populares sobre los cambios de la normativa reguladora.

· Transferir y compartir desde la Red de UU.PP. la experiencia acumulada.

· Propiciar la creación de grupos activos de trabajo Universidades Populares- Universidad de Extremadura.

· Trabajar las propuestas formativas a presentar desde la Red de Universidades Populares.

          Con el fin de mantener informadas a las Universidades Populares acerca de los cambios producidos por la entrada en vigor de la Normativa Vigente de los Cursos de Formación Continua y Títulos Propios de la Universidad de Extremadura, aprobada en Consejo de Gobierno de 28 de julio de 2.008, se establece una jornada de trabajo a la que asisten profesionales de la Red de UU.PP.de Extremadura, así como de la Universidad de Extremadura. De la creación de los grupos de trabajo, y de su puesta en común, se extraen conclusiones consensuadas sobre los aspectos relacionados con estas acciones formativas.

	2.- JORNADA DE ASESORAMIENTO A NUEVAS UNIVERSIDADES POPULARES: Jornada de asesoramiento a las UU.PP. que aún no han participado en el desarrollo de acciones con el fin de compartir y transferir información: 

· Información sobre el Convenio marco por gestión delegada suscrito entre AUPEX-UEx.

· Normativa Reguladora de Aplicación.

· Procedimiento de Gestión.

· Requisitos de Acceso del alumnado.

· Modelos según Expediente Oficial.

· Información Complementaria.

· Relación de Acciones Formativas desarrolladas en las Universidades Populares

	3.- RECOPILACIÓN PROPUESTAS FORMATIVAS UNIVERSIDADES POPULARES 
Las UU.PP. interesadas en desarrollar estas acciones en sus localidades, nos lo hacen saber, remitiendo el compromiso de participación, junto con el documento de propuesta formativa anual.

Una vez recibidas, recopiladas y clasificadas todas las propuestas formativas recibidas de las Universidades Populares interesadas, se procede al inicio de la planificación de los cursos.

	4.- REUNIONES DE COORDINACIÓN UNIVERSIDADES POPULARES – UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
Al respecto, se mantienen reuniones de coordinación y trabajo técnico en la sede de AUPEX para poder consensuar con la UEx  las  acciones formativas  propuestas a desarrollar.

ORDEN DEL DÍA DE LAS REUNIONES:

· Presentación de asistentes.

· Introducción y organización general.

· Revisión de Acciones Formativas en General. (por Universidad Popular y por Director / Profesor UEx

· Revisión de Acciones Formativas Específicas. (Temporalización de las Acciones, Fechas de Tramitación de Expedientes, Aula – requisitos, Revisión de Contenidos, Profesorado)

· Aspectos relevantes al inicio del curso - Varios.

· Créditos de libre elección.

· Documentación final del curso.

· Puesta en Común (preguntas y dudas al respecto)

	5.- GESTIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE ACCIONES FORMATIVAS
Tras estas reuniones continuamos con el proceso de planificación en coordinación con las UU.PP. participantes, con los profesores de la UEx encargados de la tutela académica, así como con la dirección de cursos de formación continua.

El seguimiento es continuo desde la concepción de la acción formativa, hasta su culminación permitiendo la planificación de acciones y la previsión de futuras incidencias que pudieran ocasionarse en relación con los expedientes presentados.
La Evaluación se realiza a través de un cuestionario cuyo objetivo es la detección de las posibles mejoras que se puedan realizar en función de la calidad de las acciones, instalaciones, profesorado, y comunicación entre los agentes implicados.


PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: 
1.- LA U.P. PRESENTA  SU PROPUESTA FORMATIVA EN AUPEX. Según los plazos establecidos
2.- LA U.P. CUMPLIMENTA LOS MODELOS DE SOLICITUD Y LOS REMITE A AUPEX VÍA E-MAIL, Teniendo siempre en cuenta y muy presentes los plazos de presentación que exige la UEx
	PLAZOS PRESENTACIÓN UEX: CURSOS DE FORMACIÓN CONTINUA

	Perfeccionamiento
	2 Convoc. Anuales:

* Convocat. Mayo: cursos entre: septiembre, octubre, noviembre, diciembre y enero. 

* Convocat. Octubre: para los cursos que se vayan a realizar entre los meses: febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto.

	Seminarios, Conferencias y Jornadas
	La presentación en Registro de la UEx, se hará como mínimo un mes antes del inicio del curso

	Formación a Profesionales y Empresas
	La presentación en Registro de la UEx, se hará como mínimo tres meses antes del inicio del curso

	Cursos de verano
	1 Convocatoria Anual: que será durante el primer cuatrimestre del curso académico.

el plazo de presentación de la solicitud, será como mínimo de 2 meses.

	PLAZOS PRESENTACIÓN UEX:  TÍTULOS PROPIOS

	Títulos Propios de Grado
	La presentación se hará en Registro de la UEx, en una única convocatoria anual que se abrirá al inicio del curso académico

	Especialista Universitario
	

	Master Universitario Propio


	


3.- U.P. / AUPEX BÚSQUEDA DE TUTELA ACADÉMICA

4.- APROBACIÓN DEL CURSO POR LA JUNTA DE DPTO O FACULTAD ENCARGADA DE LA TUTELA ACADÉMICA.

5.- REGISTRO DEL CURSO EN REGISTRO DE LA UEX

6.- APROBACIÓN DEL CURSO  EN CONSEJO DE GOBIERNO DE LA UEX. Necesario para poder realizar la acción formativa
7.- FIRMA DEL CONVENIO PUNTUAL. Necesario para poder realizar la acción formativa
8.- PLANIFICACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA:

9.- REALIZACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA

10.- EVALUACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA.

11.- CONCLUSIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA: Dentro del mes siguiente a la finalización del curso.

12.- EXPEDICIÓN DE TÍTULOS POR EL RECTORADO DE LA UEX: Aproximadamente tres meses después de la realización del curso

1.- LA U.P. PRESENTA  SU PROPUESTA FORMATIVA EN AUPEX

Según los plazos establecidos

Comunicar a AUPEX la formación que dentro del marco del convenio con la UEX desea desarrollar la Universidad Popular, indicando:

· Título del curso.

· Nº de horas.

· Temporalización 

· Presupuesto.
MODELO  PROPUESTA FORMATIVA ANUAL

2.- LA U.P. CUMPLIMENTA LOS MODELOS DE SOLICITUD Y LOS REMITE A AUPEX VÍA E-MAIL

    Tener en cuenta los plazos exigidos por la UEx.

Teniendo en cuenta, la fecha en la que la Universidad Popular, tenga prevista la realización de dicha acción formativa, y los plazos exigidos por la Universidad de Extremadura, ha de remitirse a AUPEX la solicitud en  formato digital, cumplimentada en todos sus apartados.

Puede ocurrir que en este momento la Universidad Popular no tenga establecido el contacto previo con el Departamento de la UEX que se vaya a encargar de la tutela académica. Desde AUPEX facilitamos, si fuera necesario, la labor de mediación con la UEX para establecer qué Departamento Universitario o que Facultad sería más adecuado.


En formato papel y todo con firmas originales, ha de remitirse a AUPEX la siguiente documentación:
· Hoja nº 3 del modelo obligatorio, en la que se cita la documentación que se adjunta. (Director curso)
· Certificado de Tutela académica. (Director curso)
· Documento aportación de la U.P. si existiera la misma. (Director UP)
Hay que tener en cuenta, que de estos documentos, unos ha de remitirlos el director del curso y otros la Universidad Popular, y que además de eso, si no está completo, no sería aprobado, con lo cual no sería un curso de la Universidad de Extremadura. Teniendo en cuenta además, que cuanto antes esté toda esta documentación en poder de la Dirección de Formación Continua, antes lo aprobarán en Consejo de Gobierno, y será la propia Universidad de Extremadura la que lo publicite a través de su página web: 

www.unex.es/unex/secretariados/postgrado
MODELO DE  SOLICTUD 

3.- U.P. / AUPEX BÚSQUEDA DE TUTELA ACADÉMICA

Por parte de AUPEX y de la U.P. correspondiente, se mantendrán los contactos oportunos, para buscar el  profesor adecuado de la UEX que se encargará de la tutela académica, y tramite el expediente a través de su departamento o facultad. 

4.- APROBACIÓN DEL CURSO POR LA JUNTA DE DEPARTAMENTO  O FACULTAD ENCARGADA DE LA TUTELA ACADÉMICA.

Hay que estar a tenor de cuando se celebre la Junta de Departamento o la Junta de Facultad, por lo que las fechas propuestas por la U.P. para realizar el curso pueden ser susceptibles de modificación.

5.- REGISTRO DEL CURSO EN REGISTRO DE LA UEX 

Desde AUPEX llevamos las solicitudes al Rectorado de la UEx, dándoles registro de entrada, teniendo siempre en cuenta y muy presentes los plazos de presentación que exige la UEx.

6.- APROBACIÓN DEL CURSO  EN CONSEJO DE GOBIERNO DE LA UEX.

     Necesario para poder realizar la acción formativa

Igualmente hay que estar a tenor de que antes del inicio del curso, se haya celebrado Consejo de Gobierno de la UEX, y ratificado el curso, si no hubiera sido así, en la fecha de inicio del curso, hay que posponer el mismo, aplazándolo en su fecha de inicio.
7.- FIRMA DEL CONVENIO PUNTUAL. Necesario para poder realizar la acción formativa

Una vez aprobado el curso en Consejo de Gobierno de la UEX, se procede a la firma de un convenio entre: Rector de la UEX  y Presidente de AUPEX
8.- PLANIFICACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA


Reunión con el director del curso, y  el equipo de docentes. La fecha más idónea es 1 mes antes de la realización de la acción formativa, para cerrar temas como:

· Calendario.

· Contenidos y materiales a entregar.

· Pruebas de evaluación.

9.- REALIZACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA

· Es conveniente que la Universidad Popular, durante la realización del curso, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

· Preparación del aula, poniendo  a disposición los medios didácticos adecuados.

· Control de asistencia de alumnos mediante hojas de firmas.

· Seguimiento del profesorado y grado de satisfacción del alumnado.

· Comunicar a AUPEX durante el desarrollo de la misma, cualquier variación o incidencia que durante el desarrollo de la acción formativa pudiera producirse.
MODELO  DE CONTROL DE ASITENCIA.

MODELO DE EVALUACIÓN DE ALUMNADO.

10.- EVALUACIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA.

      Evaluación triple.

· La propia evaluación de contenidos del curso en los que sean de aprovechamiento.

· La de alumnos con respecto a la acción formativa.

· La de la Universidad Popular. Esta se debe remitir a AUPEX.
MODELO DE EVALUACIÓN DE LA UNIVERSIDAD POPULAR.

11.- CONCLUSIÓN DE LA ACCIÓN FORMATIVA: Dentro de los 15 días siguiente a la finalización del curso.


Una acción formativa, se da por finalizada con la remisión a AUPEX de la siguiente documentación:

· Copia de haber realizado el ingreso del 15% a favor  de la UEX.

· Copia de los pagos efectuados a los profesores.

· Copia de documentación entregada por  los profesores a los alumnos.

· Solicitud de títulos. Expedientes de alumnos.

· Acta de finalización del curso firmada por el director del mismo

· Acta de alumnos o de calificación firmada por el director del curso.

· Material divulgativo si existiera.

· Evaluación de la U.P.

MODELOS  DE SOLICITUD DE TÍTULOS:
* Instrucciones generales.

* Modelos cursos de perfeccionamiento sin evaluación.

* Modelos cursos de perfeccionamiento con evaluación.

* Modelos cursos de especialización.

* Modelos programas máster.
* Ficha evaluación
MODELOS. DOCUMENTACIÓN FINAL:

* Memoria Final

* Cuestionario Evaluación alumnos

* Acta Asistencia (sin Evaluación)

* Acta Calificaciones (con Evaluación)

* Informe confidencial de evaluación
12.- EXPEDICIÓN DE TÍTULOS POR EL RECTORADO DE LA UEX:

Aproximadamente tres meses después de la realización del curso, se comunica por parte de la UEX a cada alumno, y por parte de AUPEX a la U.P.

· Los puede retirar cada alumno o

· Los puede retirar la U.P., en este caso es conveniente que cada alumno firme a la U.P. un recibí. Esta vía solo es posible para cursos de especialización o master con un acta notarial.
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