
   
 

   
 

INSTITUTO IBEROAMERICANO DE FORMACIÓN Y APRENDIZAJE PARA LA 
COOPERACIÓN 

 

Este documento recoge las políticas del Instituto Iberoamericano de Formación y 
Aprendizaje para la Cooperación (en adelante, el “Instituto”) de la Organización de 
Estados Iberoamericanos para la Educación, la Ciencia y la Cultura (OEI). 

Estas políticas son de obligada lectura y aceptación por parte del participante en la oferta 
formativa del Instituto, quien acepta las condiciones aquí previstas con el acceso a estas 
y a la plataforma del Instituto.   

1. INFORMACIÓN GENERAL 
2. CURSOS IBEROAMERICANOS: POLÍTICAS DE PAGOS Y CONDICIONES 
3. ACCESO A CURSOS Y RESPALDOS 
4. CERTIFICACIÓN 

 

 

1. INFORMACIÓN GENERAL 
 
1.1. Objeto y Ámbito de Aplicación 

Establecer las políticas del Instituto que aborden la gestión académica y administrativa, 
la seguridad de la información y los procedimientos operativos del Instituto, con el fin de 
garantizar calidad, continuidad y protección de los recursos. 

Asimismo, se recogen las condiciones de uso que han de ser observadas por el 
participante en su relación con el Instituto. 

Para ello, se establecerán 2 áreas de trabajo principales:  

- Políticas de pagos y condiciones de reembolso para cursos iberoamericanos.  
- Políticas de acceso y respaldo de la información. 

 

 

2. CURSOS IBEROAMERICANOS: POLÍTICAS DE PAGOS Y CONDICIONES  
 
2.1. Inscripción y Matrícula 

 
• La inscripción se considera efectiva una vez completado el formulario de 

matrícula correspondiente y confirmado el pago (en el caso de aquellos cursos 
que tienen coste de matrícula). 

• El participante es responsable de que los datos facilitados sean veraces y estén 
actualizados a través del formulario de inscripción de cada curso. 

• En el momento de seleccionar la formación, se podrá requerir al participante que 
remita al Instituto documentación necesaria para la impartición del curso, tal 
como documentación acreditativa de experiencia, formación o identificativa, 
entre otros. La documentación podrá variar entre los diferentes cursos online, 



   
 

   
 

por lo que el Instituto comunicará, para cada curso, qué documentación es la 
necesaria para su impartición. 

 

2.2. Precios y Formas de Pago 
 

• Los precios serán informados a través de correo electrónico desde el Instituto, 
incluyendo las distintas modalidades de pago, así como la documentación 
necesaria para la formalización de la matrícula.  

• Las formas de pago aceptadas podrán incluir transferencia bancaria, tarjeta de 
crédito/débito o PayPal. 

• El Instituto, atendiendo a la cuantía y duración de la formación, podrá establecer 
la posibilidad de pago fraccionado. 

• El impago total o parcial de la matrícula, o, en su caso, el retraso en cualquiera 
de los pagos fraccionados podrá suponer la suspensión del acceso al Aula Virtual 
del Instituto.  

 

2.3. Cancelación del Curso por parte del Instituto 

El Instituto se reserva el derecho de cancelar o reprogramar un curso en los siguientes 
casos: 

• No alcanzar el número mínimo de participantes. 
• Fuerza mayor. 
• Cuestiones organizativas del Instituto y/o de la OEI. 

En caso de cancelación: 

• Se ofrecerá al participante la devolución íntegra del importe abonado; o 
• La posibilidad de cambio a otra edición o curso de importe equivalente. 

 

2.4. Cancelación por parte del Participante 

• Cancelación con reembolso: 

o Hasta una semana antes del inicio del curso: reembolso del 100 % del 
importe. 

• Cancelación sin reembolso: 

o Durante la semana anterior al inicio del curso. Sin perjuicio de ello, en 
caso de que la semana anterior al inicio del curso se encuentre 
comprendida dentro del plazo de 14 días naturales para el ejercicio del 
derecho de desistimiento, el participante podrá ejercer su derecho de 
desistimiento de acuerdo con lo previsto en la cláusula siguiente. 

o Cancelaciones realizadas una vez iniciado el curso. 

Los gastos administrativos, si los hubiera, no serán reembolsables. 

 

2.5. Derecho de desistimiento 



   
 

   
 

 

El participante tendrá derecho a desistir de la formación durante un plazo de catorce 
(14) días naturales desde la inscripción efectiva en el curso, sin necesidad de justificar 
su decisión. 

Para ejercer el derecho de desistimiento, el participante deberá comunicar su decisión 
inequívoca de desistir de la formación mediante correo electrónico dirigido a 
instituto.formacion@oei.int. 

En caso de que comunique el desistimiento dentro del plazo previsto, se reembolsarán 
al participante todos los pagos recibidos, utilizando el mismo medio de pago empleado 
en la transacción inicial. 

No obstante lo anterior, el/la participante perderá su derecho de desistimiento una vez 
que el servicio haya sido ejecutado completamente, así como en caso de solicitar 
acceso inmediato al curso online dentro del plazo de desistimiento. 

 

2.6. Política de Reembolsos 
 

• Los reembolsos aprobados se realizarán por el mismo medio de pago utilizado. 
• El plazo estimado de devolución será de diez (10) a veinte (20) días hábiles. 
• No se realizarán reembolsos por motivos ajenos al Instituto una vez iniciado el 

curso. 

 

2.7. Procedimiento de cambio de convocatoria 

Cuando concurran circunstancias personales o profesionales que impidan iniciar o 
continuar el programa en la convocatoria originalmente seleccionada, las personas 
matriculadas en un programa formativo del Instituto podrán solicitar el traslado de su 
matrícula a una convocatoria posterior del mismo programa, siempre y cuando exista un 
motivo justificado, previo aviso por escrito y en un plazo de 15 días antes de que finalice 
el módulo o formación en el que se encuentra matriculado. Deberá referirse al mismo 
programa formativo y solamente será posible para la siguiente edición disponible.   

i. Estará sujeta a la disponibilidad de plazas en la nueva convocatoria.  
ii. El/la participante deberá encontrarse al día en el cumplimiento de obligaciones 

económicas. 
iii. El cambio de convocatoria solo podrá realizarse una vez por participante y 

programa. 
iv. La solicitud de cambio de convocatoria estará sujeta a la valoración del Instituto. 
v. La persona participante deberá enviar una solicitud formal al correo electrónico 

oficial del Instituto: 

instituto.formacion@oei.int 

vi. La solicitud deberá incluir: 
o nombre completo del participante; 
o programa formativo en el que está matriculado; 
o convocatoria original; 
o convocatoria a la que solicita el traslado; 
o justificación breve de la solicitud  
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vii. El Instituto evaluará la solicitud teniendo en cuenta: 
o la disponibilidad de plazas en la nueva convocatoria; 
o la viabilidad académica y administrativa del cambio; 
o el cumplimiento de las condiciones establecidas.  

viii. La decisión será comunicada al participante por correo electrónico. 
ix. El cambio de convocatoria no implica devolución del importe abonado. 

 

 
2.8. Política de becas 

La política de becas del Instituto tiene como finalidad facilitar el acceso a los programas 
formativos a profesionales y representantes institucionales que, por razones 
económicas o institucionales, soliciten apoyo para participar en las actividades 
formativas. 

El Instituto publica anualmente una convocatoria de becas para los cursos 
iberoamericanos. La evaluación de las candidaturas se realizará a través de la 
ponderación de experiencia profesional, carta de motivación, carta de aval y vinculación 
con áreas prioritarias de la OEI de acuerdo a criterios objetivos, transparentes y 
comparables. 

El Instituto podrá conceder los siguientes tipos de becas: 

• Becas totales: Cubren el importe completo de la matrícula. 
• Becas parciales: Cubren un porcentaje del coste del programa. 
• Becas institucionales: Otorgadas en el marco de acuerdos de cooperación con 

instituciones públicas o privadas. 

Será requisito necesario que las personas beneficiarias de becas totales firmen una 
carta de compromiso comprometiéndose a finalizar satisfactoriamente la formación para 
la cual fue becada. Asimismo, deberán firmar el documento que avale su compromiso 
de participar de manera activa en los recursos disponibles y realizar todas las 
actividades programadas para la finalización de la formación para la cual fue becada. 

En caso de que la persona becada no supere la formación, deberá pagar el importe 
íntegro de la matrícula. 

 
 
3. ACCESO A CURSOS Y RESPALDOS 

 
3.1. Acceso y respaldo de los programas de formación en el aula virtual.  

 
• El acceso al campus virtual del Instituto se realizará mediante credenciales 

personales e intransferibles. 
• En el caso de los cursos o diplomados en modalidad virtual tutorizada, el acceso 

a la plataforma estará disponible durante un período de un (1) año desde la fecha 
de finalización del curso. Transcurrido este plazo, el usuario no podrá acceder a 
la plataforma con sus credenciales.  

• En el caso de los cursos en modalidad de aprendizaje autónomo, el usuario 
tendrá acceso a la plataforma durante un período de seis (6) meses desde la 
fecha de inscripción o matrícula, salvo que el convenio que regula la formación 



   
 

   
 

estipule otra fecha. Transcurrido este plazo, el usuario no podrá acceder con sus 
credenciales.  

• A efectos de justificación de proyectos y de posibles auditorías o evaluaciones 
externas, el Instituto conservará, fuera de la plataforma, un respaldo de la 
formación  realizada durante un período de cinco (5) años desde la finalización 
del proyecto. Este período podrá ser ampliado en aquellos casos en que las 
formaciones dependan de la financiación de terceros cuyos procedimientos 
prevean una conservación de los registros más prolongada en el tiempo.  

Las personas participantes deberán utilizar la plataforma exclusivamente con fines 
formativos y respetar las normas de convivencia digital establecidas por el Instituto. 

El uso indebido de la plataforma podrá dar lugar a la suspensión del acceso al programa. 

 

 

4. CERTIFICACIÓN 
 
• Los certificados emitidos desde el Aula-Virtual podrán ser verificados por 

cualquier persona sin validación previa introduciendo el código único de 
certificado en la página principal del Aula-Virtual (https://aula-
virtual.oei.int/mod/simplecertificate/verify.php).  

• En los cursos con certificación externa que incluya un código de validación, la 
verificación habrá de realizarse en la URL que la entidad certificadora indique 
(ajena a la OEI). Desde el Instituto se podrá facilitar al participante una copia del 
certificado si fuese necesario. El participante con derecho a la emisión de un 
certificado es responsable de la autenticidad de sus datos personales. 
Previamente a la auto emisión de su certificado, habrá de comprobar la exactitud 
de sus datos personales en el espacio de su perfil personal en el Aula-Virtual, 
pudiendo modificarlos personalmente o solicitar su modificación al área de 
soporte del Instituto. 

• El plazo de entrega del certificado dependerá de cada curso e institución que 
certifique. 

• Los datos del certificado se obtendrán del formulario de inscripción completado 
por cada uno de los participantes o la institución. 

Los certificados se emitirán únicamente a aquellos participantes que: 

i) hayan cumplido los requisitos de evaluación; 
ii) hayan completado las actividades obligatorias; y 
iii) hayan abonado el importe total del programa (en el caso de la convocatoria 

iberoamericana). 

Los certificados estarán disponibles en el espacio personal del participante dentro de la 
plataforma de aprendizaje durante el tiempo que el participante tenga acceso a la 
formación. 

Posteriormente, podrán validarse a través del sistema de verificación de certificados de 
la institución que lo haya emitido. 

 

4.1. Certificación en programas estructurados por módulos 

https://aula-virtual.oei.int/mod/simplecertificate/verify.php
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• Asimismo, en el caso de realizar la totalidad de los módulos en ediciones 

distintas se podrá solicitar la realización del programa completo en un plazo 
máximo de un (1) año desde el último módulo cursado. Si durante ese periodo 
existe un cambio de institución certificadora, el certificado se expedirá desde la 
institución con la que se ha realizado el último módulo. 
 

• Si, por solicitud del participante, se realiza un cambio a la siguiente convocatoria 
para completar el diplomado, se emitirá solamente el certificado del diplomado 
al finalizar el programa completo.  
 

• La matrícula del diplomado completo da derecho únicamente a la certificación 
del programa en su totalidad, sin que ello implique la emisión de certificados 
individuales por cada módulo cursado. 

El Instituto podrá modificar en cualquier momento estas políticas, por lo que se aconseja 
al participante su consulta periódica. 

Última actualización agosto del 2026. 


