
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN 
TÍTULOS PROPIOS 

SERVICIO DE FORMACIÓN PERMANENTE 
VICERRECTORADO DE ESTRATEGIA Y 

ORDENACIÓN ACADÉMICA  
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CUADRO RESUMEN DE INSTRUMENTOS Y MOMENTOS 

MOMENTOS DOCUMENTOS PLAZO DE TRAMITACIÓN 

1º PASO 
(Documentos a enviar 
al Vicerrectorado) 

• Anexo I – Memoria Académica (nuevos y renovaciones)

Anexo 
I_Memoria_Academic

• Anexo II – Memoria Económica (nuevos y renovaciones)

ANEXO 
II_Memoria_Economi

• Certificación Junta de Escuela (nuevos)

• Autorización de impartición por parte del
Departamento al profesor UPM (nuevos y renovaciones)

• Breve curriculum y aceptación de impartición Prof.
externos (nuevos y renovaciones)

2º PASO 
APROBACIONES 

• Comisión de PTP* (nuevos y renovaciones)

• Consejo de Gobierno (nuevos)

*2 meses desde fecha de recepción en el
Vicerrectorado (Normativa) 

3º PASO 
NOTIFICACIONES 
Y ALTAS 

(nuevos y renovaciones) 
• Notificar al Director y Fundaciones
• Alta en Apolo

-Comienzo preinscripción.
• Alta en Ágora

-matriculación
-Seguro alumnos por parte del curso

4º PASO 
DESARROLLO DEL 
CURSO 

• Inicio y fin (matriculación, desarrollo, calificación y cierre
de Actas)

• Cronograma

MODELO 
CRONOGRAMA.docx

• Encuesta final
https://forms.office.com/r/0cReutewM5 

https://forms.office.com/r/0cReutewM5
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5º PASO 
FINALIZACIÓN 
(Documentos a 
presentar en el 
Vicerrectorado) 

• Anexo IV- Informe final. (1 mes después de la
finalización)

ANEXO IV Informe 
Final.pdf

• Certificación de Retención Cánones (Entidad Gestora)
• Cartas de pago de Tasas de Títulos
• Actas (Calificaciones)
• “Hace Constar” del Dtor. del curso de que se ha hecho el

seguro a los alumnos

HACE CONSTAR 
SEGURO (002).doc

6º Y ÚLTIMO 
EXPEDICIÓN Y 
ENTREGA DE 
TÍTULOS/ 
CERTIFICADOS AL 
CURSO PARA LA 
ENTREGA 

Remisión Títulos (La dirección del curso se encarga d 
hacérselo llegar a los alumnos) 

REMISIÓN 
TÍTULOS.pdf
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GESTIÓN ECONÓMICA 
 
 
La gestión económica de todas las enseñanzas propias que conducen a la obtención de un Título 

Propio de Posgrado, Diploma de Extensión Universitaria o Diploma de Experto, se realizará 

exclusivamente a través de la Fundación General de la UPM o por las Fundaciones existentes en la 

UPM que tengan establecido con la UPM un convenio de gestión delegada a estos efectos. En todo 

caso, se estará a lo dispuesto a lo que establezca la Ley de Contratos del Sector Público. La gestión 

económica del resto de la formación permanente de la UPM corresponderá al Vicerrectorado con 

competencias en enseñanzas propias.  

El organismo promotor, artículos 8 y 9 de la presente Normativa, será responsable económico 

subsidiario de las actividades de enseñanzas propias. 
 


	CUADRO RESUMEN DE INSTRUMENTOS Y MOMENTOS


Hoja1

				ANEXO II                                                                                                         

				II.                  Memoria Económica

				DENOMINACIÓN DEL TITULO PROPIO 		AÑO





				Nº de Alumnos sin beca 

				Nº de Alumnos con reduccion de matrícula (hacer referencia al convenio) 

				Nº de Alumnos con beca  parcial 

				Nº de Alumnos con beca  completa 

				Nº de Alumnos con beca  parcial  o total con remanentes

				Nº de Alumnos con beca  completa de UPM ( máximo 2) 

				Nº Total de alumnos		0



				GASTOS



				Canon del total de los ingresos a favor de la UPM:		0.00 €

				Canon 15% desglosado:

				UPM ( 4,5 %)

				Entidad Gestora (4,5%)

				Centro Organizador (4,2 %)

				Departamento Organizador (1,8 %)

				Retribuciones del Director, Secretario del curso y de los profesores:		0.00 €

				Director/es:

				Secretario

				Profesorado 

				Viajes, alojamientos y manutenciones:

				Gastos de secretaría:

				Gastos de material fungible:

				Gastos de material didáctico:

				Gastos de publicidad y propaganda del curso:

				Coste de las becas concedidas ( solo las no reflejadas en ingresos,
 y que no supongan entrada monetaria,  excepto las concedidas por la UPM)



				TOTAL DE GASTOS:		0.00 €



				INGRESOS



				Ingreso total de las matrículas:		0.00 €

				Importe de la matrícula por Alumno:

				Importe de matricula reducida si hay convenio

				Importe de la beca parcial

				Importe de las becas completas

				Importe de las becas con remanentes





				Subvenciones otorgadas por entidades públicas o privadas:		0.00 €











				Otros ingresos:



				TOTAL DE INGRESOS: (por matrícula+subvenciones+ otros ingresos)		0.00 €

				RESUMEN DE INGRESOS Y GASTOS

				TOTAL DE INGRESOS:		0.00 €



				TOTAL DE GASTOS:		0.00 €



				RESULTADO FINAL:		0.00 €

				                                                                                                        

				OTRA INFORMACIÓN



				Número mínimo de alumnos que inicia el curso

				Indicar el nº mínimo con el que Ingresos totales- Gastos totales= 0



				Posibilidad de aplazamientos en el pago (Marque lo que proceda)

						SI

						NO



				Firma del Director del Curso:







				Fecha: 



				Vº Bº del Director/Decano del Centro y Departamento solicitantes  del Curso:







				Fecha: 
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CRONOGRAMA

TITULO CURSO
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Título: 

Módulo:



		SEMANA 1 [footnoteRef:1] [1:  Se deberá completar el cronograma con tantas semanas como dure el curso, ] 


		Lunes (fecha)

		Martes (fecha)

		Miércoles (fecha)

		Jueves (fecha)

		Viernes (fecha)

		Sábado (fecha)



		Horario:



Inicio 00:00h[footnoteRef:2] [2:  Horario del curso, en caso de tener distintos horarios en varios días se deberá indicar.] 


Fin 00:00h

		Contenido[footnoteRef:3] (horas) [3:  Resumir el contenido indicando las horas a impartir cada día] 


		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)



		

		[footnoteRef:4]Docente 1 (horas) [4:  Completar indicando todos los docentes que impartirán la clase ese día con sus horas correspondientes] 


…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)







		SEMANA 2

		Lunes (fecha)

		Martes (fecha)

		Miércoles (fecha)

		Jueves (fecha)

		Viernes (fecha)

		Sábado (fecha)



		Horario:



Inicio 00:00h

Fin 00:00h

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)



		

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)







		SEMANA 3

		Lunes (fecha)

		Martes (fecha)

		Miércoles (fecha)

		Jueves (fecha)

		Viernes (fecha)

		Sábado (fecha)



		Horario:



Inicio 00:00h

Fin 00:00h

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)

		Contenido (horas)



		

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)







		
SEMANA 4

		Lunes (fecha)

		Martes (fecha)

		Miércoles (fecha)

		Jueves (fecha)

		Viernes (fecha)

		Sábado (fecha)



		Horario:



Inicio 00:00h

Fin 00:00h

		Contenido

		Contenido

		Contenido

		Contenido

		Contenido

		Contenido



		

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)







		SEMANA 5

		Lunes (fecha)

		Martes (fecha)

		Miércoles (fecha)

		Jueves (fecha)

		Viernes (fecha)

		Sábado (fecha)



		Horario:



Inicio 00:00h

Fin 00:00h

		Contenido

		Contenido

		Contenido

		Contenido

		Contenido

		Contenido



		

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)





…

…

…

		SEMANA X

		Lunes (fecha)

		Martes (fecha)

		Miércoles (fecha)

		Jueves (fecha)

		Viernes (fecha)

		Sábado (fecha)



		Horario:



Inicio 00:00h

Fin 00:00h

		Contenido

		Contenido

		Contenido

		Contenido

		Contenido

		Contenido



		

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)

		Docente 1 (horas)

…

Docente X (horas)
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ANEXO IV. 
Informe final 
 


Sección 1: Información general (1) 


Título                    Año 
  
 
 
Equipo Directivo: 
Equipo Directivo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Centro que organiza el Título: 
 
 


 
Duración: 


  Créditos: ....................    
 
  Número de alumnos matriculados: .............. 
 
  Titulación requerida: 
       


 
Nº de plazas ofrecidas: ............... 
 
Nº de becas concedidas: ................ 
Sección 1: Información general (2).  
 
ADJUNTAR: 
 


1. Relación de estudiantes matriculados, indicando los estudiantes que han disfrutado de 
beca, procedencia de la misma y cuantía. 


2. Relación de estudiantes con identificación universidad de procedencia, si procede, 
calificaciones obtenidas en el título propio y título que se otorga. 


3. Excel con la relación de profesores participantes, ECTS impartidos y vinculación con la 
UPM. 


4. Copia de las actas de evaluación firmadas por el Director del curso  


 
Meses:  ...................     Horas: .................... 
 
Inicio: ......................    Fin: ........................ 
 


Director(es): 
 
 


 
Secretario / s académicos: 
 
 


 
Otros cargos: 
 
 


 







Sección 2: Memoria económica 


Título Año 


   BALANCE  INGRESOS – GASTOS:    ................................   


Firmado: 


El/la  Director/a del curso 


GASTOS: 


a) Personal Docente
Nombre Cargo Coste 


b) Gastos de secretaría:
Concepto Coste 


c) Otros gastos:
Concepto Coste 


    Total GASTOS: ....................  


INGRESOS: 


a) Por matrícula:  .................................  


b) Ingresos por subvenciones y/o becas (públicos o
privados) 
Entidad Ingreso 


  Total INGRESOS:  .....................  







 
 
 


Sección 2: Resumen de los detalles de movimientos 


 
ADJUNTAR DOCUMENTO FIRMADO POR EL RESPONSABLE DE LA ENTIDAD 
GESTORA 
 
 





		ANEXO IV.

		Informe final

		Sección 1: Información general (1)

		Sección 2: Memoria económica

		Firmado:

		Sección 2: Resumen de los detalles de movimientos





		SECRETARIO: 

		DIRECTOR: 

		OTROS: 

		Titulación: 

		horas: 

		Meses: 

		Inicio: 

		Fin: 

		PLazas: 

		Becas: 

		TITULO: 

		año: 

		Ing_matricula: 

		BALANCE: 0

		Secretar1: 

		secretar2: 

		costeS1: 

		costeS2: 

		P_docente2: 

		P_docente3: 

		P_docente4: 

		P_docente5: 

		c_docente5: 

		c_docente4: 

		c_docente3: 

		c_docente2: 

		c_docente1: 

		costeD1: 

		costeD2: 

		costeD3: 

		costeD4: 

		costeD5: 

		otros1: 

		otros2: 

		otros3: 

		otros4: 

		otros5: 

		costeO1: 

		costeO2: 

		costeO3: 

		costeO4: 

		costeO5: 

		Subing1: 

		Subing2: 

		Subing3: 

		Subing4: 

		Subing5: 

		Subing6: 

		Subing7: 

		Subing8: 

		Subing9: 

		Subing10: 

		INGS2: 

		INGS3: 

		INGS4: 

		INGS5: 

		INGS6: 

		INGS7: 

		INGS8: 

		INGS9: 

		Total_gastos: 0

		INGS1: 

		INGS10: 

		uno: -1

		Total_ingresos: 0

		dos: 0

		creditos: 

		Alumnos: 

		BORRAR DATOS: 

		P_docente1: 

		firmado: Nombre

		fec:  12/jun / aaaa 








Servicio de Formación Continua 
Vicerrectorado de Estrategia Académica e Internacionalización


Madrid, ___ de _______ 2020 


 Adjunto le remito título de Máster ya  expedido y registrado 


del curso en ___________________ ___/____ con número de 


registro _______  para su entrega al interesado. 


Recibí: fecha y firma 


Devolver una vez firmado 


D/Dª. _______________ 


Escuela ___________________












[image: https://www.upm.es/sfs/Rectorado/Gabinete%20del%20Rector/Logos/UPM/Logotipo%20con%20Leyenda/LOGOTIPO%20leyenda%20color%20PNG.png]





INSERTAR DATOS DE LA ESCUELA + LOGO













D/Dª……………………………………………, Director/a del título propio …………………. …… …………………………………………………………………………………...









HACE CONSTAR:

que todos los alumnos/as (curso XX/XX) disponen del seguro de accidentes (CONFORME A NORMATIVA) y podemos justificarlo con los resguardos correspondientes, (carta de pago, póliza, etc ..).











En Madrid, a………………………………….







Fdo.-…………………………………………
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ANEXO I



ANEXO I

SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA LA REALIZACIÓN DE UNA ENSEÑANZA PROPIA DE LA UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE MADRID





I. Memoria Académica





Denominación y tipo (Máster, Especialización, Experto, Diploma de Extensión Universitaria y F. Específica) del Título Propio:

		TIPO

		NOMBRE DEL TITULO PROPIO

		CREDITOS ECTS

		PRACTICAS CURRICULARES EN EMPRESA



		Grado

		

		

		Sí / No



		Máster

		

		

		Sí / No



		Especialización

		

		

		Sí / No



		Experto

		

		

		



		Dip.Ext.Univ.

		

		

		Sí / No



		F. Específica

		

		

		







Justificación  y objetivos de la Titulación:

		











Modalidad del Título (presencial, semi-presencial, on-line):

		











Duración:

		

Meses:                                                                   Horas:



Inicio:                                                                     Fin:











Centro  y Departamento solicitantes:

		













Documento acreditativo del compromiso con entidades públicas y/o privadas, y la distribuciónde horas docentes teóricas y prácticas en dichas entidades :

		













Entidad Gestora:

		











Nº de plazas ofrecidas:

		Número máximo:

Número mínimo ( para que el curso sea viable):







Precio de la matrícula:

		

Coste del crédito ( aprobado por el Consejo de Gobierno de la UPM)



Precio de la matrícula:



Reducción de la matrícula por convenio con entidades ajenas a la UPM ( en el caso que exista) : 













Nº de becas  y criterios de asignación: 

		Becas ofrecidas por entidad ajena a la UPM:



Becas para personal UPM:



Becas ofrecidas con remanentes de ediciones anteriores:





Criterios de asignación de las becas:

























Requisitos de acceso  y admisión (titulación requerida,  otros requisitos)

		











		Criterios de selección:



		















Responsables										  

		

Director(es):

		Nombre y apellidos:

Categoría docente:

Teléfono:

E-mail:







Secretario:

		Nombre y apellidos:

Categoría docente:









Secretaría administrativa:

		Contacto (teléfono, e-mail, etc...):







Comisión Académica:



		





















Plan de Estudios y Planificación docente (se puede adjuntar un pdf con toda la documentación):  

		













Para las enseñanzas propias con estructura modular, incluir el esquema que constituye la enseñanza, indicando expresamente el nombre y tipologías de cada curso que constituye la enseñanza superior.(Estos aspectos deben estar claramente expuestos en la memoria del Plan de Estudios). 

		















Seguimiento y evaluación, indicando como se realiza cuando el curso no es presencial (exámenes escritos, orales, ejercicios, trabajos,  proyecto final….).

		

Sistema y Criterios de Evaluación:



Asistencia mínima exigida:











Profesorado. Indicar créditos impartidos por profesor. Adjuntar breve Currículum Vitae de todos los profesores propuestos no pertenecientes a la UPM, con la firma de su aceptación. Para los profesores de la UPM indicar su categoría docente y adjuntar la autorización del Departamento(s) a los que pertenezcan:

		













[bookmark: _Toc335314256]RECURSOS MATERIALES

El director académico se hace responsable de la reserva del uso de medios propios de la Escuela, Facultad, Centro o Instituto.

Lugar de impartición previsto para las sesiones presenciales



Descripción de recursos online:

□  					□ Laboratorios virtuales

□  					□ 

□ 					□ 









RECURSOS TECNOLÓGICOS

La dirección académica del curso tendrá a su disposición los siguientes recursos tecnológicos de la UPM:



Cuentas de email

		Alta de cuentas administrativas de email necesarias para la gestión del título propio



		Cuentas de email necesarias

		Cuentas de email necesarias en formato 
master.xxxxxx@upm.es, especialista.xxxxxx@upm.es o experto.xxxxxx@upm.es









Servicio de Redirección Web

		Redirección desde www.upm.es a la página web del Título Propio. Se establecerá la redirección cuando la página web del programa esté activa.



		Páginas Web del Título

		Dirección Web del Título de Propio (URL) y fecha de puesta en marcha de la página



		Dirección de la redirección

		Especifique la dirección desde la cual quiere hacer la redirección a su Página Web en formato
http://www.upm.es/master/xxxxxx , http://www.upm.es/especialista/xxxxxx o 
http://www.upm.es/experto/xxxxxx







APOLO – Títulos Propios

		APOLO – Títulos Propios es el sistema informático que le permite:

· Especificar la información necesaria del título propio para la Web de la UPM

· Sistema de Admisión de alumnos

Desde el Vicerrectorado responsable de los asuntos académicos se solicitará al Director o Secretario Académico del título propio la información necesaria para la configuración de APOLO – Títulos Propios.







Universitas XXI - Académico

		Universitas XXI – Académico (AGORA) es el Sistema de Matriculación de la UPM. 
Desde el Vicerrectorado de Servicios Tecnológicos se solicitará al Director o Secretario Académico del título propio la información necesaria para la configuración del Sistema de Matriculación.









































		Firma del Director del Curso:









Fecha:





		Firma del Director/Decano del Centro:









Fecha:









SE DEBEN ADJUNTAR TODOS LOS ACUERDOS QUE SE INDICAN EN LA NORMATIVA



Master





Especialista 1





Experto 1





Experto 2





Especialista 2
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