INSTRUCCIONES PARA LA

ORGANIZACION DE CURSOS DE VERANO - 2020
1.Direccion
1.1. A la Direccién del curso corresponde el disefio y desarrollo del mismo en todas
sus fases, la elaboraciéon de la memoria académica, programa y cronograma, asi
como la seleccion y contactos con el profesorado. Asimismo, la Direccidn estara
obligada a implicarse expresamente en las tareas de difusion de la actividad vy
captacion de alumnado.
1.2. El director o directora debera permanecer en la Sede donde se celebra el curso
durante el periodo en el que éste se desarrolle.
1.3. Firmara el acta de asistencia y evaluacién final, incluyendo a todos los
estudiantes, en la que constard quiénes tienen derecho al certificado
correspondiente en funcién de las evaluaciones realizadas. Debera reflejar en el acta
la calificacién numérica y literal.
1.4. Cualquier acto de cardacter protocolario (inauguraciones, clausuras de curso o
invitaciones, etc.) debe ser consultado previamente con el/la Director/Directora de la
Sede correspondiente.
1.5. Promovera la participacion en las encuestas de evaluacion que la universidad
realice.

2. Fechas y duracion

2.1. El curso se desarrollara a lo largo de cuatro dias y tendrd una duracién de 25
horas lectivas, reservando una ultima hora para la evaluacidn, de acuerdo con lo
establecido en la programacion de la Sede.

2.2. La docencia estard organizada en 10 sesiones de dos horas y treinta minutos
cada una de ellas. Asimismo, el alumnado y profesorado de los cursos podrd
participar de las actividades complementarias organizadas por la Universidad.

3. Profesorado

3.1. El nimero de profesores/as por curso sera como maximo de 10, incluyendo al
responsable de la direccidn. Cada profesor se hara cargo de al menos una sesién
completa (dos horas y treinta minutos), siendo dos sesiones el maximo establecido
por docente. Las sesiones pueden ser impartidas por una Unica persona o podran
organizarse con formato de mesa redonda, en cuyo caso la sesién se entendera
impartida por los miembros integrantes de la mesa.

3.2. La contratacion de profesorado proveniente del extranjero debera ser
consultada a la Direccidon de la Sede o al Vicerrectorado de Extensidn Universitaria y
Sedes, y debera estar expresamente aprobada.

3.3. El profesorado remitird el documento de aceptacidn de encargo docente, a
través del cual manifiesta su compromiso de participacidn en el curso. Si por causas
excepcionales un docente debiera ser sustituido, la Direccién del curso lo comunicard
a la Direccion de la Sede o al Vicerrectorado de Extensidon Universitaria y Sedes a la
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mayor brevedad. Deberan respetarse, no obstante, las materias previstas incluidas
en el programa.

3.4. Cada docente proporcionara, en el formato de las plantillas (word o ppt) que se
le suministre desde el Servicio de Ordenacion Académica, un resumen de su lecciéon a
la Direccidon del curso. Dicho resumen, asi como el material didactico que deba
ponerse a disposicidon de los estudiantes, serdan enviados al Servicio de Ordenacién
Académica de la Sede al menos con un mes de antelacién al comienzo del curso. Los
materiales, la documentacion y las ponencias elaboradas para el curso seran
incorporadas al archivo de la Universidad Internacional de Andalucia y, en su caso,
podran ser también publicadas por parte de la Universidad, que se reservard este
derecho.

3.5. Es conveniente que la persona que ejerza la Direccidon del curso imparta
docencia (hasta un maximo de dos sesiones). Las horas impartidas seran retribuidas
aparte de los emolumentos que le correspondan por dirigirlo.

3.6 Concluida la programacién, el Director del curso remitird al Vicerrectorado de
Extension Universitaria y Sedes un informe de valoracién, con sugerencias y
comentarios sobre el desarrollo de la actividad.

4. Estudiantes

4.1. El numero de estudiantes de cada curso variarda en funcién del contenido,
estrategia, recursos diddacticos requeridos, etc, aunque no podra ser, en ningun caso,
inferior a 20. En el supuesto de que diez dias antes de la fecha prevista del inicio del
curso no se hubiera alcanzado el numero minimo de matriculas requerido, el
Director/a de la Sede o el Vicerrector de Extension Universitaria y Sedes, en su caso,
decidiran la suspension del curso, dando traslado de ello tanto al profesorado
participante como al alumnado que hubiera formalizado su inscripcidn.

4.2. La UNIA concedera becas segun su propia normativa.

5. Certificados

5.1. Durante los dias que dure el curso se pasaran controles de asistencia, dandose al
final un Certificado de Asistencia a aquellos alumnos o alumnas que lo requieran que
hayan asistido al menos al 80% de las clases.

5.2. Los estudiantes que cumplan el requisito de asistencia y superen las pruebas de
evaluacién establecidas al efecto podran optar a un Diploma de Aprovechamiento.

6. Retribuciones

6.1. El director o directora percibird por sus funciones hasta 1.000 euros, a compartir
cuando la Direccion le corresponda a mds de una persona.

6.2. Cada profesor/a del curso se hard cargo de una sesiéon completa (dos horas
treinta minutos) por la que percibird hasta 500 euros, no pudiendo exceder su
docencia de dos sesiones.

6.3. En el caso de contemplarse dentro de una sesion la organizacién de una mesa
redonda, se retribuira a sus participantes, con un maximo de 4 profesores, a razén de
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100 euros cada uno. El Director/a de la Sede o el Vicerrector de Extensidn
Universitaria y Sedes en su caso deberan ser consultados en el caso de superar el
numero maximo de profesores establecidos, aunque no sean computados como tal
en la suma final de profesores por curso.

7. Desplazamiento

7.1. La UNIA se hard cargo de los gastos de desplazamiento del profesorado desde su
lugar habitual de trabajo. Una vez recibida la aceptacion del encargo docente con los
datos de cada profesor/a, el Servicio de Ordenacion Académica de la Sede se pondra
en contacto con cada uno de ellos para concretar las fechas, medio de transporte y
billete.

7.2. En caso de que opten por viajar en vehiculo privado, se les liquidara a razén de
0,19 euros/Km.

8. Alojamiento y manutencion

8.1. La UNIA facilitara alojamiento a los docentes durante los dias de su intervencion.
8.2. El alojamiento con caracter general incluira solo la pernoctacion. En el caso de la
Sede de La Rabida, tanto el alojamiento como la manutencién se realizaran
preferentemente en la residencia universitaria. En todo caso, las facturas que
conlleven cargos extraordinarios (minibar, teléfono, etc.) deberdn ser abonadas por
los/as interesados/as.

8.3. La dieta por manutencion esta establecida en 42 €/dia, segin normativa de
ejecucion presupuestaria, salvo que se ofrezca alojamiento con media pensién o
completa, en cuyo caso se abonard el importe correspondiente a media dieta o
ninguna, respectivamente.

9. Liquidacidn
9.1. La liquidacidn de los honorarios, dietas y desplazamiento se realizard al término
de la participacion. El pago se hara efectivo mediante transferencia bancaria.



