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Articulo 1. Ambito de aplicacion

Esta normativa es aplicable a los estudios propios y a las actividades de Formacion
Continua que organiza la Universitat de Lleida mediante el Centro de Formacién
Continua (CFC), con excepcion de los Programas especificos Programa Sénior,
regulados por su propia normativa.

Respecto a la informacion sobre la preinscripcion, admision, seleccion y matricula sera
valida para todos los cursos que gestiona la UdL directamente. Para el resto de cursos
propuestos a iniciativa de instituciones o agentes externos en la Universitat de Lleida
(UdL) el procedimiento se regulara de acuerdo con las especificidades de cada una de las
actividades.

Articulo 2. Acceso y preinscripcion.
2.1 Acceso
De acuerdo con las tipologias de las actividades de Formacion Continua que establece la

Normativa de Formacién Continua de la UdL (aprobada por Acuerdo 38/2015 de
Consejo de Gobierno de 6 de marzo) los requisitos de acceso son:

TIPOLOGIA REQUISITOS

Maéster Titulacion universitaria o titulaciones equivalentes

Posgrado homologadas.

Experto universitario Las excepciones a este requisito estan contempladas en el
articulo 12 de la Normativa de Formacién Continua.

Especialista No hay ningun requisito especifico, excepto que asi lo

universitario especifique el/la coordinador/a del curso.

Cursos de No hay ningun requisito especifico, excepto que asi lo

especializacion especifique el/la coordinador/a del curso.

2.2.Preinscripcion

La preinscripcion a los estudios propios se formaliza rellenando el formulario via web,
presente en la pagina de cada curso.

El CFC podra establecer el abono de una cantidad especifica, en concepto de reserva de
plaza. En caso de que por causa imputable al CFC este curso finalmente no se llevara a
cabo, se devolvera el importe integro al estudiante que haya hecho la preinscripcion.

Los plazos de preinscripcion de los titulos propios y de las actividades de formacion
continua se indicaran en la oferta web de cada uno de ellos.

Articulo 3. Admisién

El alumnado preinscrito serd admitido en la actividad formativa siempre y cuando
cumpla los requisitos indicados y haya plazas vacantes.



En el supuesto de que el nimero de inscripciones supere el nimero maximo de alumnos
para el curso, se realizara un proceso de seleccion basado en los criterios establecidos
especificamente para cada actividad formativa, que seran debidamente publicitados.
Estos criterios pueden requerir la justificaciéon documental de su cumplimiento.

En los casos necesarios, una vez hecha puablica la lista de admisiones, el alumnado que
quede sin plaza quedard en lista de espera para posibles plazas vacantes. En el
supuesto de que se confirme la posibilidad de una vacante, el CFC informara,
oportunamente, a las personas interesadas, en funcion del orden establecido segun los
criterios indicados en cada actividad formativa.

Articulo 4. Matricula

El alumnado con plaza asignada recibird un correo donde se lo informard de la
documentacion que tiene que aportar, en funcion de la actividad donde se matricule, asi
como de los tramites para formalizar el pago de la matricula.

4.1 Doncumentacio necesaria

Hoja de matricula y resguardo de pago firmado.

- Fotocopia del DNI en caso de estudiantes con nacionalidad espafiola. En caso de

estudiantes del resto de la UE o fuera de la UE, fotocopia del NIE o del pasaporte.

- Titulacion requerida, si se tercia (en funcion del tipo de estudio matriculado).

- Declaracién de responsabilidad de la veracidad de los documentos presentados.

En caso de que ya se hubiera matriculado con anterioridad a alguno otro curso del CFC,
solo habra que hacer llegar la hoja de matricula, el resguardo de pago y titulacion
requerida, si se tercia.

Se tendra que devolver, al mismo correo electrénico, la hoja de matricula rellenado y
firmado, junto con el resguardo de ingreso y la documentacion requerida.

En caso de que se crea necesario, se puede requerir al estudiante la comprobacion de la
documentacion original.

4.1.1 Requisitos de los documentos expedidos al extranjero

Los documentos expedidos en el extranjero tienen que ser oficiales, originales expedidos
por las autoridades competentes, y tienen que estar legalizados por via diplomatica.
Este tramite se efectla necesariamente en cada uno de los organismos siguientes y por el
orden que se indica:

1. Ministerio de Educacién del pais de origen para titulos y certificaciones de
estudios y el Ministerio correspondiente para certificados de nacimiento y
nacionalidad.

2. Ministerio de Asuntos Extranjeros del pais donde se expidieron los documentos.
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3. Representacién diplomatica o consular de Espafa en el pais de procedencia de
los documentos.

Todos los documentos que se expiden por las autoridades diplomaticas o consulares del
pais extranjero en Espafia, tienen que ser legalizados por el Ministerio de Asuntos
exteriores espafol.

Para la legalizacion de los documentos procedentes de los paises firmantes del
Convenio de la Haya, de 5 de octubre, los requisitos establecidos anteriormente se
sustituyen por la apostilla fijada en el mismo documento por la autoridad competente
del estado de que pida el documento.

No se exige la legalizacion de la documentacion de los paises que conforman la
Union Europea, siempre que no haya dudas sobre la autenticidad y la legitimidad, ni
sobre su caracter oficial.

Los documentos mencionados tienen que ir acompafiados de la traduccién oficial al
espafiol, dado el caso que estén en otro idioma. Esta traduccion podra ser hecha:

- Por cualquier representacion diplomatica o consular de Espafia en el extranjero.

- Por larepresentacion diplomatica o consular en Espafia del pais de que es
subdita la persona solicitante o, en su caso, del de procedencia del documento.

- Por profesionales de la traduccion jurada con la debida autorizacion o inscripcién
en Espaia.

Si el documento original estd escrito en un alfabeto diferente del occidental, se
recomienda que la correspondiente traduccion recoja la denominacion del titulo en
su idioma original pero transcrita al alfabeto occidental, en lugar de una traduccion de
aquella denominacion.

Los documentos originales pueden presentarse junto con una fotocopia, y seran devueltos
a las personas interesadas un golpe realizada la diligencia de autenticidad. Si las
fotocopias las ha comparado y legalizado la representacion diplomatica o consular de
Espafia en el pais de procedencia del documento, no hay que presentar simultdneamente
el original.

4.2 Exenciones y bonificaciones:

No se aplicard ningun tipo de descuento, exencion ni bonificacion en las matriculas de
estudios propios y activados de formacidn continua, excepto que esté indicado de forma
especifica por una actividad de formacion, en particular.

4.3 Instrucciones y formas de pago:

El pago de la matricula se llevara a cabo mediante recibo bancario y el pago se
efectuara:

- Directamente a cualquiera de las entidades bancarias que figuran al documento de
matricula, teniendo en cuenta la fecha tope de vencimiento.
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- Mediante tarjeta de crédito, a través de la pagina web de " La Caixa" en el siguiente
enlace:
https://www.caixabank.cat/particular/pagos/impuestosrecibosmatriculas ca.html

En cursos de duracion superior a cuatro meses, la matricula se podrad fraccionar en
dos pagos, repartidos de la siguiente manera:

- 60 % del importe de la matricula, a la hora de formalizarla.
- 40 % restante, en el plazo indicado en la hoja de pago, en funcion de la duracién del
curso.

En casos donde el importe de la matricula sea superior a 3.000 € sera posible fraccionar
la matricula en tres pagos. El reparto se efectuara:

- 60 % del importe de la matricula, a la hora de formalizarla.

- 20 % del importe en el plazo indicado en la hoja de pago, en funcién de la duracién
del curso.

- 20 % restante, en el plazo indicado en la hoja de pago, en funcion de la duracién del
curso.

El pago del importe de la matricula (total o fraccionado) tendrd que realizarse en el
plazo indicado. En caso de no haber abonado el importe en este plazo, se perderan todos
los derechos, se anulara la matricula y se pasara a la siguiente persona candidata.

Una matricula quedara sin efecto si no se cumplen los requisitos de admision.

No se admitira en el aula, virtual o presencial, a ningun alumno/a que no haya satisfecho el
importe de la matricula (ya sea total o mediante pago fraccionado).

Articulo 5. Renuncias y anulaciones de matricula.

El alumnado, previa solicitud a la direccion de CFC, podra renunciar en su plaza y
solicitar la devolucion de la matricula teniendo en cuenta las siguientes situaciones:

e Sise formaliza la solicitud como maximo una semana (siete dias naturales) antes
del inicio de la actividad, el CFC devolvera el 80% del importe de la
matricula, quedando el 20% en poder de la UdL, en conceptos de gastos de
gestion.

e En los casos de Masteres, Expertos y Especialistas, si la renuncia se produce en
el plazo del primer mes (30 dias naturales) desde el inicio de la actividad, se
devolverd el 30% del importe de la matricula.

Si la renuncia se produce a partir del segundo mes, no habré derecho a devolucion.

e En los casos de cursos de especializacion, si la renuncia se produce una
v e z empezado el curso, no habré derecho a devolucion.

El CFC estudiara cualquier otra solicitud de renuncia debida a fuerza mayor. El alumno/a
podra pedir el reintegro del importe de la matricula, mediante solicitud formalizada
dirigida a la direccién del CFC, adjuntando la documentacion adecuada (certificado
médico, etc.).



En caso de anulacion de la propuesta formativa por parte del CFC, por no llegar al
minimo de matricula establecido o por otra causa imputable al centro, se procedera a la
devolucion de la matricula.

La anulacién de la matricula implica la pérdida de la plaza obtenida en la preinscripcion.

Articulo 6. Reconocimientos

El estudiante puede solicitar el reconocimiento de los créditos cursados en otros estudios
propios y/u oficiales, de la UdL u otras universidades, de acuerdo con los criterios
establecidos en los estudios implicados y la legislacion vigente.

En los casos en que se pueda reconocer créditos de algin curso (siempre que en la
planificacion del curso asi haya quedado establecido), el estudiante lo solicitara al/ a la
coordinador/a del curso.

En el supuesto de que la resolucion sea favorable, el estudiante tendra que pagar el 15%
del importe de la matricula de los créditos reconocidos, a excepcion de que se trate de
créditos que formen parte del mismo programa académico. En este caso, el estudiante
podra reconocer creditos sin  ningun coste.

Articulo 7. Expedicidn de titulos y certificados.

El CFC expedird los titulos/certificados al alumnado que haya superado con
aprovechamiento las actividades formativas de formacion continua que ofrece la UdL.

El gasto de la expedicidn de estos correra a cargo del interesado/da, de acuerdo con las
tarifas aprobadas al Presupuesto de la UdL (en el anejo Cursos no Reglados), salvo casos
excepcionales contemplados en la memoria econdmica de la actividad.

Articulo 8. Seguro

El estudiante de cualquier actividad de formacion continua puede contratar el seguro
voluntario.

Toda la informacion sobre los seguros se puede consultar en el siguiente web
http://www.udl.cat/ca/serveis/patrimoni/asseq/

Articulo 9. Proteccién de datos.

En conformidad con la normativa vigente en materia de proteccién de datos de carécter
personal, informamos que la Universitat de Lleida (UdL) es la responsable del tratamiento
de los datos personales facilitados (datos de contacto de la persona representante:
Secretaria General. Plaza de Victor Siurana, 1, 25003 Lleida, sg@udl.cat; datos de
contacto de la persona delegada de proteccion de datos: dpd@udl.cat).

Los datos se utilizardn para las finalidades inherentes a la solicitud de inscripcion de
gestionar la matriculacion de la persona interesada y de garantizar la adecuada prestacion
de la docencia. En concreto, las finalidades del tratamiento seran las siguientes: (a)
matriculacion y solicitudes de anulacion y de modificacion de matricula; (b) gestion del
pago de la matricula; (c) gestion del certificado de aprovechamiento o asistencia; (d) alta
en el campus virtual, si se tercia; (e) difusion de proximas actividades de la Universidad
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mientras no se ejerza el derecho de supresion, limitacion u oposicion a esta finalidad;
(F) expedicidn del carné de la Universitat de Lleida, si se tercia; (g) solicitud del titulo, si
se tercia; (h) proyectos formativos en los convenios de précticas académicas externas, si
se tercia..

Los datos incluidos en los documentos administrativos que forman parte del expediente
académico se conservaran siempre. El resto de datos se destruirdn una vez haya acabado el
curso académico.

Los datos facilitados son necesarias para cumplir con la funciéon de la Universidad de
crear, desarrollar y transmitir la ciencia, la técnica y la cultura; preparar para el
ejercicio de actividades profesionales; difundir, valorar y transferir el conocimiento al
servicio de la cultura, la calidad de la vida y el desarrollo econémico, y difundir el
conocimiento y la cultura a través de la extension universitaria y la formacion a lo largo de
la vida, y, en general, para llevar a cabo el servicio publico de la educacion superior, como
exige la Ley organica 6/2001, de 21 de diciembre, de universidades.

La UdL no cedera los datos a terceros, salvo los casos estrictamente previstos en la Ley.

Podéis acceder a vuestros datos; solicitar la rectificacion, supresion o portabilidad;
oponeros al tratamiento, y solicitar la limitacion del tratamiento, siempre que sea
compatible con las finalidades de la matricula solicitada, mediante un escrito
enviado a la direccion dpd@udl.cat. También podéis presentar una reclamacion
dirigida a la Autoridad Catalana de Proteccion de Datos, mediante la sede electronica de
la Autoridad (https://seu.apd.cat) o por medios no electrénicos.
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