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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION LOGISTICA DE LAS TITULACIONES PROPIAS A TRAVES DE
LA FGUMA

OBIJETO

El objeto de esta normativa es establecer el procedimiento a seguir para la gestion logistica y
promocional del conjunto de Titulaciones Propias que la FGUMA ha recibido por encargo de la
Universidad de Mdlaga de fecha de 30 de septiembre de 2020

En consonancia con la normativa de la UMA, las presentes bases de actuacién seran de obligado
cumplimiento, se comunicaran a la Direccion Académica de cada uno de los Titulos Propios encargados
y se publicaran en la web de la FGUMA respetando el principio de transparencia relativo a la actividad
de esta Fundacidn.

1.- Presentaciéon y LOPD

La FGUMA facilitara a la Direccion Académica de cada Titulo Propio la siguiente informacidn:
e Normativa que rige la gestidn de los Titulos Propios gestionados por la FGUMA.
e Gestiones asignadas en el encargo, departamento y personal que las llevara a cabo.

e Documento LOPD de cesidn y tratamiento de datos vinculados al cuerpo docente y/o personal
administrativo del Titulo, empresas implicadas o entidades con las que desde la FGUMA se
deba contactar (borrador pendiente v2b?)

2- Proyecto econémico y financiero

e Una vez recibida la informacidn presupuestaria y el cuadro docente de cada Titulo Propio
desde el Servicio de TTPP de la UMA, se cotejara con el Director Académico para comprobar
gue la informacion obtenida esta debidamente y actualizada correctamente para proceder con
el inicio de las gestiones correspondientes.

e Cualquier cambio o modificacion presupuestaria o docente debe ser aprobada
inexcusablemente por el Servicio de Titulaciones Propias de la UMA previa solicitud por escrito
del Director Académico. Una vez aprobada, la FGUMA continuara con las gestiones en base al
ultimo presupuesto y/o cuadro docente facilitado por dicho Servicio.

3 - Procedimiento de actuacion

La FGUMA serd la encargada de llevar a cabo las gestiones asignadas (logistica y promocional)
rigiéndose por criterios econdmicos y de calidad.

e Laadquisicion de bienes y servicios de cada Titulo se realizara en base a la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre de Contratos del Sector Publico, y podra ser a través de contrato menor o de los
concursos adjudicados por la FGUMA para los diferentes servicios.
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Dichos procedimientos se iniciaran de oficio por la FGUMA una vez recibidas las indicaciones
de la Direccion Académica. La Fundacién no se harda cargo de la gestidn logistica ni econdmica
de aquellos servicios o productos adquiridos que no hayan sido gestionados por el
departamento de Gestidn de Proyectos de la FGUMA.

Estas reglas también rigen aquellas empresas vinculadas con la Direccidon del Titulo Propio
mediante convenio o cualquier otra vinculacidn juridica con la misma.

3.1.- Seguro de Responsabilidad Civil Subsidiaria

En caso de que la modalidad del titulo sea presencial o semipresencial, y el proyecto econdmico asi lo
contemple, la primera accidn a realizar sera formalizar la correspondiente péliza de accidentes que
cubra al alumnado matriculado antes del comienzo de cada titulo.

3.2.- Logistica

A.-

B.-

C.-

1S0 14001

Certification

BUREAU VERITAS

Desplazamientos y alojamientos

En todo momento, la FGUMA deberd cumplir las condiciones econdmicas establecidas por la
Universidad de Mélaga en lo relativo a importes maximos y minimos por hospedaje y/o dietas
del personal y fijadas previamente en su presupuesto econémico anual.

Se contactard con el personal docente de cada titulo para concretar y gestionar sus
necesidades de desplazamiento y/o alojamiento atendiendo a las particularidades de cada
caso.

Honorarios

El importe de los honorarios del personal docente vinculado a cada titulo sera fijado por la
Direccion Académica del curso y respetara los limites establecidos en el Reglamento de
Titulaciones Propias de la UMA sobre el coste hora para la retribucién del profesorado de las
enseflanzas propias. En el caso de que se contemplen retribuciones para personal
administrativo, se abonaran las cuantias fijadas y aprobadas en el proyecto econémico.

Para aquellos docentes que tengan personalidad juridica y sus honorarios deban ser abonados
mediante factura, deberdn solicitarlo con anterioridad y se gestionara conforme a los
procedimientos establecidos en la LCSP.

Una vez impartida la docencia o prestado el servicio administrativo correspondiente, la
FGUMA abonard los honorarios establecidos en un plazo no superior a 3 meses mediante
documento interno R06.06.19 Solicitud de Percepcién de Fondos, acompaifiado de DNI. El
ingreso se realizard mediante transferencia bancaria.

Pago a proveedores/Adquisiciones de bienes
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Los proveedores de bienes y servicios contratados por la Fundacidn deberan emitir las
facturas, con todos los requisitos y formalidades que requiera la normativa vigente, en un
plazo maximo de un mes desde la finalizacién del servicio o entrega del material y dentro del
afio natural en el que los servicios se presten.

La Fundacion procederd a hacer los pagos correspondientes a las facturas recibidas a partir del
dia 20 del mes siguiente de su recepcion.

En caso de tratarse de adquisicion de bienes inventariables, éstos pasaran a formar parte del
inventario de la Universidad de Mdlaga mediante la cumplimentacion del correspondiente
documento Ficha de Inventario y su presentacion ante el Servicio de Adquisiciones de la UMA.
El Director Académico estard obligado a poner en conocimiento de la UMA la compra de
material, informando de ello a la FGUMA.

3.3 - Promocional

1-

La FGUMA, a través de su departamento de Comunicacién, realizard una campafa
promocional de todas las Titulaciones Propias incluidas en el encargo correspondiente.

Esta campafia sera genérica para todos los Titulos a través de los canales de comunicacién de
la FGUMA. Ademas de incluir un apartado especifico en la pagina web de forma permanente,
se hara extensa dicha promocidén a través de las principales redes sociales siempre en formato
electrénico.

2.- Difusion Especifica de un Titulo Propio.
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La FGUMA podra, a peticion de la Director académica de un titulo en particular, planificar una
campaia de difusién a medida. Esta campafa podra consistir en:

¢ Creacion de imagen o marca adaptada a medios electrdnicos.

* Disefio de soportes no digitales: dipticos, carteleria, etc.

e Campafia a través de listados de distribucién especificos.

¢ Cufias de radio, anuncios en la prensa y otros.

Los detalles y costes de dicha promocion deberdn concretarse y valorarse previamente entre la

direccion académica del Titulo y la FGUMA, y quedar recogido en el proyecto econdémico y
financiero, previa aceptacion por parte del Servicio de TT.PP. de la UMA.
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3.4 - Cierre econdmico

La FGUMA presentara memoria justificativa de la actividad al servicio de Titulaciones Propias en un
plazo maximo de tres meses a contar desde su finalizacién y el departamento de Gestién de Proyectos
comunicara el resultado econémico final al Director Académico.

En caso de que exista remanente, este quedara a discrecidn de la Universidad de Mdlaga para que, en
caso de que asi lo estime oportuno, se pueda incluir en futuras ediciones del mismo titulo.

3.5- Cuestionario de calidad y satisfaccion

Una vez finalizadas las gestiones y realizado el cierre econdmico, la FGUMA le entregard a la Direccién
Académica un cuestionario de satisfaccidn para valorar los servicios realizados.
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