Le remito la convocatoria de los cursos de formacién destinados al Personal de
Administracion y Servicios, con el ruego de que le dé la maxima difusion entre todo el
personal adscrito a ese Centro/Servicio/Unidad.

La Unidad de Formacion de Personal de Administracidn y Servicios, aclarara cualquier
duda que pueda surgir sobre estos cursos en los teléfonos: 394 1175, 1190 y 1182, o
mediante el correo electronico: ufpas@ucm.es

Madrid, 8 de septiembre de 2016

El Vicegerente de Recursos Humanos

TR R R R e

A TODOS LOS CENTROS/ SERVICIOS/UNIDADES



CONVOCATORIA DE CURSOS DE FORMACION PARA EL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA UCM
ANO 2016

DESTINATARIOS

Personal de administracion y servicios, en situacion de servicio activo en la
Universidad en el momento de formular la solicitud y en la fecha de la realizacion
del curso.

CARACTERISTICAS

Se podra solicitar hasta un méaximo de tres cursos de los ofertados, especificando el
orden de prioridad de los mismos.

Una vez seleccionados los asistentes al curso, desde la Unidad de
Formacion de PAS, se solicitara el correspondiente Informe del Gerente/a,
Jefe/a de Servicio/Unidad, sobre la relacion del curso con el puesto de
trabajo.

HORARIOS

- Cursos relacionados con el puesto de trabajo (Mucha relacién): se desarrollaran
dentro de la jornada laboral, o en su defecto, tendran la consideracion de
trabajo efectivo.

- Cursos no relacionados con el puesto de trabajo (Alguna o Ninguna relacion):
se computara como trabajo efectivo el cuarenta por ciento de la duracién del
curso, el restante sesenta por ciento no sera computado como trabajo efectivo.

- Los cursos correspondientes a las Subareas de Prevencién de Riesgos Laborales
y General se consideran que tienen una relaciéon directa con todos los puestos
de trabajo.

Se programaran cursos de formacion en horario de tarde siempre y cuando el
ndamero de asistentes alcance el minimo exigido para su organizacion.

SOLICITUDES

Para participar en esta oferta formativa se debera cumplimentar la solicitud que se
encuentra disponible en la siguiente direccion web, que automaticamente se
recibird en la Unidad de Formacién de PAS.

https://goo.gl/forms/zHT8MWS8KKkQH3pXTS2
PLAZOS DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

El plazo de presentacion de solicitudes finalizara el dia 10 de octubre de 2016.


https://goo.gl/forms/zHT8mW8kkQH3pXTS2

COMUNICACIONES

Una vez recibida la solicitud de participacion, todas las comunicaciones entre la
Unidad de Formacién y los participantes, se realizardn a través del correo
electronico de cada trabajador, por lo que, se deberd tener activa la cuenta de
correo institucional.

CERTIFICADOS

Para poder obtener el certificado de asistencia al curso sera imprescindible que
el alumno no haya tenido faltas de asistencia por un tiempo superior al veinte por
ciento de las horas lectivas del curso, aunque éstas sean justificadas. La
justificacion de las mismas sélo servira a efectos de la no exclusion del solicitante
€N Ccursos posteriores.

Los asistentes que deseen obtener el certificado de aptitud, deberan superar una
prueba que versara sobre la materia impartida. Este certificado sera excluyente del
de asistencia.

Los solicitantes seleccionados que, por cualquier causa no pudieran asistir al curso,
deberan comunicarlo con una antelacion minima de cinco dias antes del inicio del
mismo, a efectos de seleccionar a otro participante. El incumplimiento de este
requisito supondra la exclusiéon por un periodo de un afio de cualquier otro curso de
caracter voluntario que se solicite.

Madrid 172 AdAa cantiamhra dAa 2N1A

A TODOS LOS CENTROS/SERVICIOS/UNIDADES



ANEXO 1

CURSOS DE FORMACION

PERSONAL FUNCIONARIO



Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: TECNICAS DE DIRECCION Y GESTION |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Comprender las principales caracteristicas del liderazgo.

Conocer las técnicas para saber como conseguir el liderazgo de equipos de trabajo, asi
como las herramientas para la motivacion de los equipos.

Transformar el equipo de trabajo para alcanzar la eficiencia y la autodireccion.

Contenidos

e El liderazgo, sus caracteristicas y aplicaciones
= Estilos de liderazgo
= Herramientas de liderazgo y de gestidon de equipos
= Perfil de las competencias del lider

= Aplicaciones practicas de las diferentes teorias
= La motivacion y el liderazgo

= Tipos de motivacion

= La automotivacién y el autodesarrollo

= El liderazgo y su interrelacién con la motivaciéon, necesidades, motivos y

motivaciones

= Técnicas basicas de aplicacion en el liderazgo

= Gestion de conflictos

Metodologia

Tedrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: TECNICAS DE DIRECCION Y GESTION |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Aportar los conocimientos esenciales para el desarrollo de las habilidades de apoyo y
ayuda al aprendizaje individual.

Contenidos ‘

= Concepto, origen y fundamentos del coaching

= La misién del coaching en las administraciones publicas
= Finalidad del coaching en la organizacién

= Las herramientas del coaching

= Motivacién y coaching.

= Competencias y habilidades del tutor

= El proceso ensefianza-aprendizaje

= El equipo de trabajo y el coach.

Metodologia

Tebrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




Area formativa:

Subarea:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

FORMACION EN INNOVACION Y CALIDAD |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Adquirir las habilidades necesarias en la busqueda de informacién.
Conocimiento y elaboraciéon de informes técnicos.

Contenidos ‘

= Introduccidén a la elaboraciéon de informes. Concepto, objeto, forma y contenido.
= La estructura formal del informe:

0 Pautas para la elaboracion de informes

0 Sugerencias basicas para la presentacion de un informe
= Presentacion formal del informe:

o Portada
o Indice

0 Cuerpo del Informe. Introduccién, desarrollo, conclusién, bibliografia.
= Tipos de informes y efectos: Informes Juridicos, y Dictamenes
= La busqueda de informacion. Bases de datos.
= Tipos de informes y efectos: Informes técnicos y periciales
0 Estructura y elementos basicos del Informe Técnico
o Informes en Prevencion de Riesgos Laborales.
o Informe de investigacién de accidentes.
o Informe tipo para técnicos en PRL.
= Norma UNE 197001 Criterios generales para la Elaboracion de informes y

= dictdmenes periciales
Requisitos generales
Identificacion
Declaracion de tachas
Juramento o promesa
Cuerpo del informe
Los anejos

Ejemplos.

Oo0ooooo

Metodologia

Tedrico-practica

Participantes ‘ 25

Horas presenciales 30




Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Identificar las fuentes generadoras de residuos, asi como los sistemas de gestion de los
mismos.

Obtener los suficientes conocimientos, aptitudes y habilidades para desenvolverse en el
ambito de la gestion de residuos urbanos y peligrosos.

Contenidos

= Gestion de residuos
0 Problematica de la gestién de residuos en la sociedad actual
o El papel y el cartén
0 Gestion de residuos en la Ciudad Universitaria
0 El papel del Consorcio y Univerde
= Gestion de residuos domésticos
o El vidrio
0 Los medicamentos
o Tipos de contenedores
= Gestion de residuos peligrosos
0 Residuos eléctricos y electronicos
0 Residuos quimicos, toxicos y peligrosos
= Gestion de residuos urbanos
o El reciclaje de residuos de construccion y demolicion
0 Sistemas de gestion
0 Aguas residuales
= Depuradoras de aguas

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Sensibilizar a las personas asistentes en materia de igualdad entre mujeres y hombres.
Dotar a las personas asistentes de herramientas para la identificacion de situaciones de
desigualdad y discriminacion de género, asi como de instrumentos para la eliminacién de
dichas situaciones.

Favorecer actitudes laborales igualitarias, en términos de género.

Conocer los marcos de actuacion politica tanto en Espafia como en las instituciones
internacionales.

Fomentar una cultura de igualdad.

Contenidos

= Teoria de Género: sistema sexo-género, socializacion diferencial, division sexual
del trabajo. Conceptos relacionados.

= Situacion social, econdémica y familiar. Analisis de la realidad en el contexto
nacional e internacional.

= Marcos de referencia en igualdad de oportunidades: Naciones Unidas, Unién
Europea, Espafia, Comunidad de Madrid. Legislacion.

= Estrategias para la igualdad: la Accion positiva y el Mainstreaming (transversalidad
de género).

= Reacciones ante el avance de la igualdad: la violencia de género.

Metodologia |

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




Area formativa:

Subarea:

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

GENERAL |

Objetivos

Desarrollar estrategias y técnicas para la gestion del tiempo en el lugar de trabajo que
permitan planificar y organizar las tareas de manera eficiente.

Aprender a distribuir el tiempo de trabajo en base a las prioridades y puestos de trabajo
de las personas y a los recursos materiales disponibles.

Contenidos

= Planificacion y gestion del tiempo personal

(0]

O O0OO0oOo

(0]

Presentacion y finalidad de la gestién del tiempo

Organizacion del trabajo personal y gestiéon del tiempo

Valoracion de la situaciéon personal y laboral en el manejo del tiempo
Sintomas de una mala organizaciéon y de un mal uso del tiempo

La agrupacion de tareas y el establecimiento de prioridades
Tratamiento de imprevistos y urgencias. Clasificacion

= Planificacidon y organizacion del trabajo de los colaboradores

(0]

(0]

(0}

Analizar la comunicacién como la herramienta basica en la planificacion del
trabajo de los colaboradores

Determinar el estilo y los canales 6ptimos para el intercambio de
informacién con los colaboradores

Establecer criterios para la planificacion del trabajo de los colaboradores

= Aplicacion de estrategias para gestionar el tiempo de manera eficiente

(0}

(0}

(0}

(0}
(0}

Como desarrollar una gestion el tiempo como parte de la planificacion
estratégica de la empresa

Como lograr un adecuado disefio de los puestos de trabajo vinculado a la
gestion del tiempo en el trabajo

Como establecer metas y prioridades. Reuniones productivas.

Como tratar la informacién de seguimiento

Como tratar la informacién de resultados en un periodo

= Plan de progreso personal

Metodologia

Tedrico-practica

Participantes

‘ 25 Horas presenciales 30




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Exponer el marco juridico de la proteccién de datos personales en la red.
Analizar los principios que deben regir en la publicacién de datos.
Dar a conocer las herramientas que ayuden a mantener el control de la privacidad.

Contenidos

= Marco juridico de la proteccién de datos en la administracion.

= Principios que deben regir en la publicacidon de datos personales en webs
institucionales.

= Principios de la proteccion de datos personales y obligaciones de los gestores de
datos.

= Publicacién de datos personales en boletines oficiales en Internet.

= Conservacion de datos personales publicados en boletines o diarios oficiales a
través de Internet.

= Cancelacion de oficio de datos personales publicados en sitios webs.

= Datos de navegacion y comportamiento en la red.

= Recomendaciones para una navegacion privada.

= Servicios de Internet y riesgos para los datos personales.

Metodologia

Teodrico-Préactica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




) o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Area formativa: FUNCIONARIO Y LABORAL ‘
Subarea: GENERAL ‘

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Dar a conocer las principales novedades juridicas en el &mbito normativo de la regulacion
del procedimiento administrativo y del régimen juridico del sector publico, tras las
modificaciones legales del afio 2015 y su entrada en vigor a finales de 2016.

Contenidos

=  Principios inspiradores de la reforma
=  Principales novedades del nuevo procedimiento administrativo
o Conceptos basicos
Iniciaciéon del procedimiento
Tramitacion simplificada
Los interesados en el procedimiento administrativo
Administracion electrénica y procedimiento administrativo
o La obligacion de resolver y el silencio administrativo
= El acto administrativo
o Concepto
o0 Eficacia de los actos, ejecutividad y efectos
o0 La notificacion del acto administrativo
o Nulidad y anulabilidad
= Revision de oficio, recursos y reclamaciones
= Novedades de la ley 40/2015, de 1 de octubre del Régimen juridico del Sector
Publico

[elNeRNelNe]

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Conocer qué es el estrés y como se manifiesta

Identificar las fuentes de estrés laboral

Reconocer las consecuencias del estrés y su repercusiéon en la salud
Adquirir estrategias para prevenir y reducir las consecuencias del estrés

Contenidos

= Conceptos basicos de Prevencion de Riesgos Laborales
= Riesgos laborales de tipo psicosocial.
= Concepto de estrés.
= Manifestaciones del estrés.
= Fuentes del estrés laboral.
= Consecuencias del estrés.
= Tipos de conflictos.
= El conflicto en el lugar de trabajo y sus manifestaciones: el estrés.
= Técnicas para la gestion de conflicto en el trabajo
= Técnicas de prevenciéon y reduccion del estrés:
o Técnicas cognitivas.
0 Respiracion y relajacion.
0 Manejo de las emociones.

Metodologia

Teobrico-Préactica.

Participantes 25 Horas presenciales 25




Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Adquisiciéon de los conocimientos basicos necesarios para la identificacién de riesgos y la
adopcion de medidas preventivas adecuadas.

Contenidos

= Conceptos sobre Seguridad y Salud en el trabajo
= Riesgos generales y su prevencion

= Riesgos especificos del sector y su prevencion

= Elementos de gestion de la prevencion

= Actuacion ante emergencias

=  Primeros auxilios

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

Area formativa: FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: INFORMATICA |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Aprender a crear y modificar documentos con Microsoft Word, desde los mas sencillos en
los que solo hay texto hasta los mas complejos que combinan el texto con imagenes,
ilustraciones y otros elementos.

Contenidos

= Introduccion a los procesadores de textos. El procesador de textos Microsoft
Word. Elementos de la aplicacién. Un primer documento. Insercién de texto.
Correccion automatica. Desplazamiento por el documento. Selecciéon de texto.
Busqueda y reemplazo.

= El formato del texto. El aspecto del texto. Caracteristicas de formato del texto.
Formato de parrafo. Tabulaciones. Numeracioén y vifietas. Bordes y sombreado.
Columnas. Estilos.

= Formato de péagina. El aspecto de la pagina. Orientacion y margenes. NUmeros
de linea y bordes. Encabezados y pies de pagina. Secciones.

= llustraciones. Inclusidon de ilustraciones en los documentos. Manipulacién de las
ilustraciones. Herramientas de dibujo. Autoformas y texto artistico. Diagramas
y cuadros de texto.

= Tablas. Las tablas de Word. Filas, columnas y celdas. Formato de celda.
Manipulacion de tablas.

= Ortografia y gramatica. Revision y correccion ortografica y gramatical.
Opciones. Particion de palabras con guiones. Sinbnimos. Ordenacion.

= Documentos de combinacién. Informacién variable en los documentos de envio
masivo. Origenes de datos. Insercion de campos. Documentos combinados.

= Mas sobre Word. Guardar como pagina web. Mas sobre el menu Ver. Saltos,
comentarios y referencias. Letras capitales. Temas. Control de cambios.

Metodologia

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacién de ejercicios.
Tutorizacion por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




- o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Area formativa: FUNCIONARIO Y LABORAL ‘
Subarea: INFORMATICA ‘

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Asentar unas habilidades profesionales del uso de las hojas de célculo.

Contenidos ‘

= Introduccion a Microsoft Excel. Concepto de hoja. Concepto de celda. Datos y
férmulas. Operaciones de seleccion. Ediciéon. Insercidon y eliminacion.

= El aspecto de la hoja de célculo. Tipos de datos y formato. Fuentes y alineacion.
Bordes y sombreados. Formato condicional y autoformato. WordArt,
organigramas y dibujos. Formato de pagina.

= Referencias, calculos y formulas. Manejo de hojas. Identificacion de celdas.
Referencias. Operadores y férmulas. Funciones.

= Gréficos de Excel. El Asistente para graficos. Graficos en dos dimensiones.
Gréficos 3D. Datos, series y etiquetas. Mas sobre el Asistente para gréficos.
Edicion de graficos.

= Bases de datos en Excel. Las bases de datos. Ordenacion y filtrado. Subtotales.
Formularios. Tablas dinamicas. Gréaficos dinamicos.

= Andlisis de los datos. Analisis con series. Tendencias. Calculos estadisticos. Tablas
de datos. Busqueda de objetivos. Escenarios. Solver.

Metodologia

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacidon de ejercicios.
Tutorizaciéon por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: INFORMATICA |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Asentar unas habilidades basicas del uso de las bases de datos. La complejidad de los
sistemas de gestion de bases de datos es alta y su dominio requiere un profundo
conocimiento de los fundamentos tedricos. Por eso, en este curso pretendemos cubrir con
profundidad lo mas basico y util.

Contenidos

Metodologia

Introduccion a las bases de datos. Una base de datos de ejemplo. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Otros elementos.

Creacion de tablas de datos. Disefio de bases de datos. Creacidon de una base de
datos con el asistente. Introduccién y manipulacion de datos. Las tablas de datos.
Creacion de una base de datos en blanco. Creaciéon de una primera tabla con
ayuda. Relaciones entre tablas.

Mas sobre tablas de datos. Formato de tablas. Ordenacién de registros. Filtros.
Hojas secundarias de blsqueda. Campos de busqueda. Visibilidad y mascaras de
entrada. Validacion de la entrada.

Formularios. Autoformularios. Uso de los formularios. El asistente para formularios.
Subformularios. Impresiéon de formularios.

Disefio de formularios. Aspecto, secciones y elementos de los formularios.
Propiedades. Ubicacion de los elementos. Edicion. El cuadro de herramientas.
Controles. Fichas. Subformularios. Botones de comando y paneles de control.

Consultas. Bases de datos relacionales. Consultas. Tipos de consultas. El asistente
para consultas sencillas. El disefio de la consulta. Criterios y ordenacion. Calculos
en las consultas. Mas sobre campos de busqueda.

Informes. Secciones del informe. Autoinforme. El asistente para informes. El
disefio de los informes.

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacidon de ejercicios.
Tutorizaciéon por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: INFORMATICA |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Aprender a crear y modificar presentaciones con Microsoft PowerPoint, desde las mas
sencillas en los que s6lo hay texto hasta las mas complejas que combinan el texto con
imagenes, ilustraciones y otros elementos, y usan efectos de animacion y transiciones
para hacer mas atractiva y efectiva la presentaciéon de la informacion.

Contenidos

= Introduccion a las presentaciones con diapositivas. El entorno de MS
PowerPoint. Elementos de la aplicacion. Una primera diapositiva. Vistas.
Asistentes y plantillas. Barras de herramientas. Insercion de texto.
Desplazamiento por el documento. Seleccién de texto. Blusqueda y reemplazo.
Revisiéon de la ortografia.

= El formato del texto. El aspecto del texto. Caracteristicas de formato del
texto. Formato de parrafo. Numeracioén y vifietas. Tabulaciones. Bordes y
sombreado.

= El disefio de las diapositivas. Tipos de diapositivas. Configuracion de pagina.
El fondo de la diapositiva. Encabezados y pies de pagina. El clasificador de
dispositivas. Notas.

»= llustraciones. Inclusion de ilustraciones en las dispositivas. Manipulacion de
las ilustraciones. Herramientas de dibujo. Autoformas y texto artistico.
Diagramas y cuadros de texto.

= Tablas. Las tablas de PowerPoint. Filas, columnas y celdas. Formato de celda.
Manipulacion de tablas.

= Animacion y ejecucion de las presentaciones. Transiciones de las diapositivas.
Efectos de animacién. Control de las animaciones. Control de la ejecucién.

= Disefio general de las presentaciones. El objetivo de la presentacion.
Planificacion general de la presentacion. Distribucion de la informacion en
diapositivas. El disefio general. Cuestiones de legibilidad y efectividad.

» Plantillas y patrones. Creacion de platillas. El patron de las dispositivas.

= Mas sobre PowerPoint. Video y audio en las presentaciones. Personalizaciéon
del entorno. Intercambio con otras aplicaciones. Guardar como pagina web.

Metodologia

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacidon de ejercicios.
Tutorizaciéon por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: INFORMATICA |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Iniciar a los usuarios de Ofimatica en el mundo de Internet y sus aplicaciones. Se explican
con bastante profundidad los conceptos principales de las redes de computadoras, Internet
y sus aplicaciones. Se aprendera el acceso a los sistemas, la transferencia de archivos vy,
por supuesto, la exploracion de la web. Se trata con especial detenimiento el correo
electroénico.

Contenidos

= La World Wide Web. Navegadores. Recursos de Internet. Lenguajes y protocolos.
Busqueda de informacién en la red. Configuracion del navegador.

»= Funcionamiento de Internet. Comunicacién y protocolos. Modelo Cliente-Servidor.
Conexiones, direcciones y nombres. Conexion de un PC a Internet.

»= Los archivos de la web. Formatos de audio. Formatos graficos. Formatos de video.
Compresion. Realidad virtual.

= El correo electrénico. Direcciones. Clientes y correo web. Libretas de direcciones.

= Servidores de FTP.

= Hablar y charlar. Charlas. IRC. Telefonia IP. Mensajeria instantanea en dispositivos
moviles.

» Generacion de contenidos en Internet. Blogs. Sindicacién de contenidos. Otros.

* Internet entre todos. Generacion colaborativa de contenidos. Wikis. Wikimedia.
Marcadores sociales. Seleccidon de contenidos. Blogosfera.

= Las redes sociales. Redes sociales personales. Redes sociales profesionales.

= Redes P2P.

= Aplicaciones on-line. Sistemas operativos on-line, la Nube. Ofimatica, Google Docs,
Zoho, Prezi. Mapas y Callejeros, Google Maps. Calendarios y Agendas. Edicién de
Fotografias, Picnik. Paginas de inicio personalizadas. Servicios de almacenamiento
virtuales, DropBox, ICloud.

= Protegerse contra Internet. Riesgos del correo electrénico. Virus informaticos.
Spam. Configuracion de seguridad. Bloqueo de contenido. Certificados de
seguridad. Cookies. Cortafuegos. Privacidad en las redes sociales.

Metodologia

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacién de ejercicios.
Tutorizacion por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




PRESENTACIONES EN PUBLICO VISUALMENTE EFICACES

Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

REGIMEN FUNCIONARIO

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Aprender a realizar presentaciones eficaces a través de un contenido dirigido a la
planificaciéon, preparacion, composicion visual y ejecucion de las mismas.

Contenidos

= La estructura de la presentacion visual.
= Confeccion de la presentacion.
0 Mensaje y proposito.
= Laintensidad y el ritmo comunicativo.
» Partes de toda presentacion:
0 Preparar la Apertura.
o El Nudo o Desarrollo.
o El final de la presentacion.
= Elementos de soporte visual. Su importancia. Principales programas informaticos.
= El publico: conocerle, entusiasmarle y manejar cualquier circunstancia.
o Diferentes publicos, presentaciones distintas.
= Técnicas de perfeccionamiento.
= La credibilidad del orador: lenguaje verbal y paraverbal.
= El empleo de la voz: habilidades para expresarse mejor.
= Gestion del tiempo.

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




DESTREZAS PARA HABLAR EN PUBLICO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

Area formativa: REGIMEN FUNCIONARIO

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Desarrollar las habilidades necesarias para expresarse con claridad y expresividad a través
del lenguaje corporal y verbal.
Aprender a conectar con el publico.

Contenidos

= Introduccion: el arte de hablar en publico.
o Como construir un mapa mental: la creatividad inicial.
= Confeccion del discurso.
o Objetivos y estructura.
0 Orientacién estratégica.
= El publico: conocerle, entusiasmarle y manejar cualquier circunstancia.
o Diferentes publicos, presentaciones distintas.
= Técnicas de perfeccionamiento:
o El humor, las anécdotas, las metaforas.
0 Los apoyos visuales.
= Laretdrica y la persuasion: la presentacion eficaz y elegante.
o Como mejorar la autoestima y la autoimagen.
= La credibilidad del orador: lenguaje verbal y corporal.
o Transmitir empatia y sincronizar con el publico.
= El empleo de la voz: habilidades para expresarse mejor.
= El lenguaje corporal: como reforzar nuestros mensajes a través del cuerpo.
= Partes del discurso.
= Preparacion de un debate.
= Gestion del tiempo.

Metodologia

Curso tedrico-practico

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




ADMINISTRACION ELECTRONICA. AVANZADO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

Area formativa: REGIMEN FUNCIONARIO

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Profundizar en los conceptos mas relevantes y con mayor proyeccion en la UCM, en
materia de Administracion Electrénica

Contenidos

* Administracion y Gestion de Documentos Electrénicos. Caracteristicas, ciclo de vida,
seguridad.

= Conservacion del documento electrénico: el Archivo Electréonico. Metadatos

= Firma Electrénica y e-DNI. Prestadores de Servicios de Certificacion, certificado de
firma de persona juridica, ambitos de aplicacion.

= Los registros electronicos. Nuevos estandares de comunicacion. La interconexiéon de
registros.

= Infraestructura y Servicios de la Administracion Electrénica. La red SARA, el Esquema
Nacional de Interoperabilidad, el Observatorio de Administracion Electrénica, el CTT, el
PAe

Metodologia

Teodrico-Préactica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




ESTILO DEL LENGUAJE ADMINISTRATIVO

. o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN FUNCIONARIO ‘
Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Conocer la forma de redactar correctamente documentos de tipo administrativo, con
especial referencia a particularidades y usos comunes en la UCM.

Contenidos

e El lenguaje administrativo. Definiciébn y ambito de uso. Modernizaciéon y
simplificacion.

e El estilo administrativo. Caracteristicas Iéxicas y gramaticales. Criterios de calidad
y modernizacion.

e Discriminacion en el lenguaje administrativo.

e Concepto, funciones y caracteristicas del documento administrativo. Estructura y
pautas estilisticas. Modelos frecuentes: El acta, el certificado, la carta, la
convocatoria, el correo electrénico, la notificacioén, la resolucidon y la solicitud.

Metodologia |
Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales | 25 ‘




GEA BASICO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

Area formativa: REGIMEN FUNCIONARIO

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Conceptos basicos de gestion académica. Conocimiento basico de la aplicacién GEA, y
manejo de otras herramientas relacionadas con esta aplicacién: gestion de cédigos de
activacion, de automatricula.

Contenidos

= Conceptos basicos: Calendario académico, acceso, admisidon, matricula, actas,
certificacion, becas y titulaciéon. Reconocimientos, Traslados y EEES

= Manejo de las pantallas basicas de GEA: Conocimiento basico de los diferentes
modulos y pantallas de uso general. Consulta y grabacion de datos, generacion de
listados.

» Consulta general de matricula, expedientes y gestiéon econémica.

= Recursos Docentes. Consulta de asignaturas y grupos de actividad.

= Gestion de codigos de identidad: coédigos de activacion de la cuenta estumail y
recuperacion de la clave para los alumnos

= Gestion de la automatricula en GEA.

Metodologia

Tedrico-Practico.

Participantes ‘ o5 Horas presenciales 20




GENESIS PROCESOS BASICOS

. o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN FUNCIONARIO ‘
Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |
Exponer al alumno una visién conjunta de los diferentes elementos fundamentales de los
procedimientos mas habituales dentro del area econdmica de la UCM y ponerlos en
relaciéon con los procesos administrativos definidos en el sistema de informaciéon
econdmico-financiera.

Contenidos

=  Ambito normativo de aplicacién
= Definicion y diferenciacion de conceptos basicos
0 Presupuesto - Patrimonio
o Crédito - Tesoreria
o Ingreso — Cobro; Gasto - Pago
= Presupuesto de gastos: determinacion de procedimientos

0 Esbozo de los procedimientos existentes: caracteristicas propias y
diferencias entre si

0 Fases de la tramitaciéon presupuestaria del presupuesto de gastos

o Definiciéon y caracteristicas de los distintos elementos presupuestarios:
centro gestor, posicidon presupuestaria, orden de coste, centro de coste,
etc.

o Definiciéon de los distintos elementos financieros de una factura: acreedor,
numero de factura, IVA, IRPF, etc.

= Pesupuesto de ingresos: determinacion de procedimientos
o0 Reconocimiento de derechos

o Facturacion y su tramitacion
o0 Implicacién del IVA

Metodologia |
Tedrico-Préctica.

Participantes ‘ o5 Horas presenciales | o5 |




GEA RECURSOS DOCENTES

< . PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN FUNCIONARIO ‘
Subarea: GESTION ACADEMICA |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Amplio conocimiento de la gestion de la planificacion docente del Departamento.
Descripciéon de la asignacion de tareas propias al Departamento.

Contenidos

= Caracteristicas generales de GEA
0 GEA en su contexto.
= Procedimientos referentes a:
0 Grabacion del plan Docente: Vinculacion del profesor al grupo de actividad y a
los horarios.
Grabacion de las Fichas Docentes.
Grabacioén/Validacion del PDA3.
Generacion de Informes: predefinidos, Lanzadora y Censos.
Sesidn practica para resolucién de dudas y problemas.

O O O0Oo

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ o5 Horas presenciales 30




GENESIS EJECUCION DEL PRESUPUESTO

Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
REGIMEN FUNCIONARIO

Subarea:

GESTION ECONOMICA |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos

Profundizar en las posibilidades de extraccion de datos desde el Sistema de Informaciéon
Econdmico-Financiera y de la manipulaciéon de los datos extraidos en herramientas
externas para su 6ptimo aprovechamiento.

Contenidos

=  Ambito

= MODULO DE PRESUPUESTO

(0]
(0]
(0]

=  Mobdulo

O OO

=  Mobdulo

= Contabilizacion Y Compensacion De Documentos

(0}
(0}

(0]
(0]
(0]

Metodologia

Normativo De Aplicaciéon

Presupuestacion descentralizada
Modificaciones presupuestarias
Informes mas habituales

De Ingresos

Facturacion y/o reconocimiento de derechos
Aplicaciéon de ingresos

Cargos internos vs. facturas

Informes mas habituales

De Gastos

Gestor de Expedientes: funcionalidades y procedimientos

Fases presupuestarias

Impacto de impuestos en gastos. Sectores de actividad en relacion con el
IVA. Retenciones de IRPF

Registro de facturas de reintegro y su impacto en el crédito disponible
Movimientos financieros de Tesoreria

Informes mas habituales

Consulta del estado de situaciéon de la tramitacién de un documento
Procedimientos de fiscalizacibn y contabilizacion de documentos:
muestreo, fiscalizacion previa, reparos, etc.

Subsanacién de reparos en documentos de ingresos

Subsanacién de reparos en documentos de gastos

Consulta del estado de compensacién de un documento

Teodrico-Préactica.

Participantes

‘ o5 Horas presenciales | o5 ‘




EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO.
EL PERSONAL AL SERVICIO DE LAS ADMINISTRACIONES

PUBLICAS

Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

REGIMEN FUNCIONARIO

Subareas: GESTION DE PERSONAL
GESTION ACADEMICA

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Conocer y analizar el contenido del Real Decreto Legislativo 5/2015 de 30 de octubre, por
el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, en
relacion con el personal al servicio de las administraciones publicas.

Contenidos

Clases de personal al servicio de las Administraciones Publicas
Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio
Acceso al empleo publico y adquisicion de la relacidon de servicio
Ordenacion de la actividad profesional
Planificaciéon de los recursos humanos

0 Estructuracion del empleo publico

o0 Provision de puestos de trabajo y movilidad
= Situaciones administrativas

Metodologia

Curso tedrico-practico.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

CODIGO DE CONDUCTA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

) - PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN FUNCIONARIO ‘

Subareas: GESTION DE PERSONAL
GESTION ACADEMICA

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Conocer y analizar el contenido del Real decreto legislativo 5/2015 por el que se aprueba
el texto refundido del Estatuto basico del Empleado Publico en relacién con los derechos y
deberes del personal al servicio de las administraciones publicas.

Contenidos

= Objeto y ambito de aplicacion
= Cdbdigo de conducta de los empleados publicos
= Derechos de los empleados publicos
o Derechos de los empleados publicos.
o Derecho a la carrera profesional y a la promocion interna. La evaluacion
del desempefio.
o Derechos retributivos.
o Derecho a la negociacién colectiva, representacion y participacion
institucional. Derecho de reunién.
o Derecho a la jornada de trabajo, permisos y vacaciones
= Deberes de los empleados publicos. Cédigo de conducta
= Régimen disciplinario. Pérdida de la relacién de servicio
= Régimen de incompatibilidades

Metodologia

Curso tedrico-practico.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




EXCEL PARA GEA — NIVEL AVANZADO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

Area formativa: REGIMEN FUNCIONARIO

Subarea: GESTION DE ALUMNOS |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |
Manejo especifico y avanzado de las funciones y utilidades orientadas al tratamiento de los
datos de texto. Creacion de plantillas con funciones y manejo de formularios para el
tratamiento de los datos.

Contenidos ‘

= Filtros avanzados: permiten la seleccidon especifica de datos y mantenimiento de la
estructura para tratamientos repetitivos.

= Formularios: facilita la gestion de los datos mediante formularios simplificando las
funciones de busqueda.

= Funciones de bases de datos: bdcontar, bdcontara, consultarv y bdextraer.

* Anidacion de funciones: profundiza en la seleccion de datos, permite realizar varios
cambios conjuntos. Funciones de texto y/o légicas.

= Plantillas: facilita la realizaciéon de las mismas tareas sobre un mismo tipo de fichero
exportado de Gea.

Metodologia |
Tebrico-Practica. |

Participantes ‘ 25 Horas presenciales | 30 |




ANEXO 11

CURSOS DE FORMACION

PERSONAL LABORAL



Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: TECNICAS DE DIRECCION Y GESTION |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Comprender las principales caracteristicas del liderazgo.

Conocer las técnicas para saber como conseguir el liderazgo de equipos de trabajo, asi
como las herramientas para la motivacion de los equipos.

Transformar el equipo de trabajo para alcanzar la eficiencia y la autodireccion.

Contenidos

e El liderazgo, sus caracteristicas y aplicaciones
= Estilos de liderazgo
= Herramientas de liderazgo y de gestidon de equipos
= Perfil de las competencias del lider

= Aplicaciones practicas de las diferentes teorias
= La motivacion y el liderazgo

= Tipos de motivacion

= La automotivacién y el autodesarrollo

= El liderazgo y su interrelacién con la motivaciéon, necesidades, motivos y

motivaciones

= Técnicas basicas de aplicacion en el liderazgo

= Gestion de conflictos

Metodologia

Tedrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: TECNICAS DE DIRECCION Y GESTION |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Aportar los conocimientos esenciales para el desarrollo de las habilidades de apoyo y
ayuda al aprendizaje individual.

Contenidos ‘

= Concepto, origen y fundamentos del coaching

= La misién del coaching en las administraciones publicas
= Finalidad del coaching en la organizacién

= Las herramientas del coaching

= Motivacién y coaching.

= Competencias y habilidades del tutor

= El proceso ensefianza-aprendizaje

= El equipo de trabajo y el coach.

Metodologia

Tebrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




Area formativa:

Subarea:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

FORMACION EN INNOVACION Y CALIDAD |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Adquirir las habilidades necesarias en la busqueda de informacién.
Conocimiento y elaboraciéon de informes técnicos.

Contenidos ‘

= Introduccidén a la elaboraciéon de informes. Concepto, objeto, forma y contenido.
= La estructura formal del informe:

0 Pautas para la elaboracion de informes

0 Sugerencias basicas para la presentacion de un informe
= Presentacion formal del informe:

o Portada
o Indice

0 Cuerpo del Informe. Introduccién, desarrollo, conclusién, bibliografia.
= Tipos de informes y efectos: Informes Juridicos, y Dictamenes
= La busqueda de informacion. Bases de datos.
= Tipos de informes y efectos: Informes técnicos y periciales
0 Estructura y elementos basicos del Informe Técnico
o Informes en Prevencion de Riesgos Laborales.
o Informe de investigacién de accidentes.
o Informe tipo para técnicos en PRL.
= Norma UNE 197001 Criterios generales para la Elaboracion de informes y

= dictdmenes periciales
Requisitos generales
Identificacion
Declaracion de tachas
Juramento o promesa
Cuerpo del informe
Los anejos

Ejemplos.

Oo0ooooo

Metodologia

Tedrico-practica

Participantes ‘ 25

Horas presenciales 30




Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Identificar las fuentes generadoras de residuos, asi como los sistemas de gestion de los
mismos.

Obtener los suficientes conocimientos, aptitudes y habilidades para desenvolverse en el
ambito de la gestion de residuos urbanos y peligrosos.

Contenidos

= Gestion de residuos
0 Problematica de la gestién de residuos en la sociedad actual
o El papel y el cartén
0 Gestion de residuos en la Ciudad Universitaria
0 El papel del Consorcio y Univerde
= Gestion de residuos domésticos
o El vidrio
0 Los medicamentos
o Tipos de contenedores
= Gestion de residuos peligrosos
0 Residuos eléctricos y electronicos
0 Residuos quimicos, toxicos y peligrosos
= Gestion de residuos urbanos
o El reciclaje de residuos de construccion y demolicion
0 Sistemas de gestion
0 Aguas residuales
= Depuradoras de aguas

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Sensibilizar a las personas asistentes en materia de igualdad entre mujeres y hombres.
Dotar a las personas asistentes de herramientas para la identificacion de situaciones de
desigualdad y discriminacion de género, asi como de instrumentos para la eliminacién de
dichas situaciones.

Favorecer actitudes laborales igualitarias, en términos de género.

Conocer los marcos de actuacion politica tanto en Espafia como en las instituciones
internacionales.

Fomentar una cultura de igualdad.

Contenidos

= Teoria de Género: sistema sexo-género, socializacion diferencial, division sexual
del trabajo. Conceptos relacionados.

= Situacion social, econdémica y familiar. Analisis de la realidad en el contexto
nacional e internacional.

= Marcos de referencia en igualdad de oportunidades: Naciones Unidas, Unién
Europea, Espafia, Comunidad de Madrid. Legislacion.

= Estrategias para la igualdad: la Accion positiva y el Mainstreaming (transversalidad
de género).

= Reacciones ante el avance de la igualdad: la violencia de género.

Metodologia |

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




Area formativa:

Subarea:

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

GENERAL |

Objetivos

Desarrollar estrategias y técnicas para la gestion del tiempo en el lugar de trabajo que
permitan planificar y organizar las tareas de manera eficiente.

Aprender a distribuir el tiempo de trabajo en base a las prioridades y puestos de trabajo
de las personas y a los recursos materiales disponibles.

Contenidos

= Planificacion y gestion del tiempo personal

(0]

O O0OO0oOo

(0]

Presentacion y finalidad de la gestién del tiempo

Organizacion del trabajo personal y gestiéon del tiempo

Valoracion de la situaciéon personal y laboral en el manejo del tiempo
Sintomas de una mala organizaciéon y de un mal uso del tiempo

La agrupacion de tareas y el establecimiento de prioridades
Tratamiento de imprevistos y urgencias. Clasificacion

= Planificacidon y organizacion del trabajo de los colaboradores

(0]

(0]

(0}

Analizar la comunicacién como la herramienta basica en la planificacion del
trabajo de los colaboradores

Determinar el estilo y los canales 6ptimos para el intercambio de
informacién con los colaboradores

Establecer criterios para la planificacion del trabajo de los colaboradores

= Aplicacion de estrategias para gestionar el tiempo de manera eficiente

(0}

(0}

(0}

(0}
(0}

Como desarrollar una gestion el tiempo como parte de la planificacion
estratégica de la empresa

Como lograr un adecuado disefio de los puestos de trabajo vinculado a la
gestion del tiempo en el trabajo

Como establecer metas y prioridades. Reuniones productivas.

Como tratar la informacién de seguimiento

Como tratar la informacién de resultados en un periodo

= Plan de progreso personal

Metodologia

Tedrico-practica

Participantes

‘ 25 Horas presenciales 30




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Exponer el marco juridico de la proteccién de datos personales en la red.
Analizar los principios que deben regir en la publicacién de datos.
Dar a conocer las herramientas que ayuden a mantener el control de la privacidad.

Contenidos

= Marco juridico de la proteccién de datos en la administracion.

= Principios que deben regir en la publicacidon de datos personales en webs
institucionales.

= Principios de la proteccion de datos personales y obligaciones de los gestores de
datos.

= Publicacién de datos personales en boletines oficiales en Internet.

= Conservacion de datos personales publicados en boletines o diarios oficiales a
través de Internet.

= Cancelacion de oficio de datos personales publicados en sitios webs.

= Datos de navegacion y comportamiento en la red.

= Recomendaciones para una navegacion privada.

= Servicios de Internet y riesgos para los datos personales.

Metodologia

Teodrico-Préactica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




) o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Area formativa: FUNCIONARIO Y LABORAL ‘
Subarea: GENERAL ‘

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Dar a conocer las principales novedades juridicas en el &mbito normativo de la regulacion
del procedimiento administrativo y del régimen juridico del sector publico, tras las
modificaciones legales del afio 2015 y su entrada en vigor a finales de 2016.

Contenidos

=  Principios inspiradores de la reforma
=  Principales novedades del nuevo procedimiento administrativo
o Conceptos basicos
Iniciaciéon del procedimiento
Tramitacion simplificada
Los interesados en el procedimiento administrativo
Administracion electrénica y procedimiento administrativo
o La obligacion de resolver y el silencio administrativo
= El acto administrativo
o Concepto
o0 Eficacia de los actos, ejecutividad y efectos
o0 La notificacion del acto administrativo
o Nulidad y anulabilidad
= Revision de oficio, recursos y reclamaciones
= Novedades de la ley 40/2015, de 1 de octubre del Régimen juridico del Sector
Publico

[elNeRNelNe]

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Conocer qué es el estrés y como se manifiesta

Identificar las fuentes de estrés laboral

Reconocer las consecuencias del estrés y su repercusiéon en la salud
Adquirir estrategias para prevenir y reducir las consecuencias del estrés

Contenidos

= Conceptos basicos de Prevencion de Riesgos Laborales
= Riesgos laborales de tipo psicosocial.
= Concepto de estrés.
= Manifestaciones del estrés.
= Fuentes del estrés laboral.
= Consecuencias del estrés.
= Tipos de conflictos.
= El conflicto en el lugar de trabajo y sus manifestaciones: el estrés.
= Técnicas para la gestion de conflicto en el trabajo
= Técnicas de prevenciéon y reduccion del estrés:
o Técnicas cognitivas.
0 Respiracion y relajacion.
0 Manejo de las emociones.

Metodologia

Teobrico-Préactica.

Participantes 25 Horas presenciales 25




Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Adquisiciéon de los conocimientos basicos necesarios para la identificacién de riesgos y la
adopcion de medidas preventivas adecuadas.

Contenidos

= Conceptos sobre Seguridad y Salud en el trabajo
= Riesgos generales y su prevencion

= Riesgos especificos del sector y su prevencion

= Elementos de gestion de la prevencion

= Actuacion ante emergencias

=  Primeros auxilios

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ‘

Area formativa: FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: INFORMATICA |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Aprender a crear y modificar documentos con Microsoft Word, desde los mas sencillos en
los que solo hay texto hasta los mas complejos que combinan el texto con imagenes,
ilustraciones y otros elementos.

Contenidos

= Introduccion a los procesadores de textos. El procesador de textos Microsoft
Word. Elementos de la aplicacién. Un primer documento. Insercién de texto.
Correccion automatica. Desplazamiento por el documento. Selecciéon de texto.
Busqueda y reemplazo.

= El formato del texto. El aspecto del texto. Caracteristicas de formato del texto.
Formato de parrafo. Tabulaciones. Numeracioén y vifietas. Bordes y sombreado.
Columnas. Estilos.

= Formato de péagina. El aspecto de la pagina. Orientacion y margenes. NUmeros
de linea y bordes. Encabezados y pies de pagina. Secciones.

= llustraciones. Inclusidon de ilustraciones en los documentos. Manipulacién de las
ilustraciones. Herramientas de dibujo. Autoformas y texto artistico. Diagramas
y cuadros de texto.

= Tablas. Las tablas de Word. Filas, columnas y celdas. Formato de celda.
Manipulacion de tablas.

= Ortografia y gramatica. Revision y correccion ortografica y gramatical.
Opciones. Particion de palabras con guiones. Sinbnimos. Ordenacion.

= Documentos de combinacién. Informacién variable en los documentos de envio
masivo. Origenes de datos. Insercion de campos. Documentos combinados.

= Mas sobre Word. Guardar como pagina web. Mas sobre el menu Ver. Saltos,
comentarios y referencias. Letras capitales. Temas. Control de cambios.

Metodologia

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacién de ejercicios.
Tutorizacion por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




- o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Area formativa: FUNCIONARIO Y LABORAL ‘
Subarea: INFORMATICA ‘

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Asentar unas habilidades profesionales del uso de las hojas de célculo.

Contenidos ‘

= Introduccion a Microsoft Excel. Concepto de hoja. Concepto de celda. Datos y
férmulas. Operaciones de seleccion. Ediciéon. Insercidon y eliminacion.

= El aspecto de la hoja de célculo. Tipos de datos y formato. Fuentes y alineacion.
Bordes y sombreados. Formato condicional y autoformato. WordArt,
organigramas y dibujos. Formato de pagina.

= Referencias, calculos y formulas. Manejo de hojas. Identificacion de celdas.
Referencias. Operadores y férmulas. Funciones.

= Gréficos de Excel. El Asistente para graficos. Graficos en dos dimensiones.
Gréficos 3D. Datos, series y etiquetas. Mas sobre el Asistente para gréficos.
Edicion de graficos.

= Bases de datos en Excel. Las bases de datos. Ordenacion y filtrado. Subtotales.
Formularios. Tablas dinamicas. Gréaficos dinamicos.

= Andlisis de los datos. Analisis con series. Tendencias. Calculos estadisticos. Tablas
de datos. Busqueda de objetivos. Escenarios. Solver.

Metodologia

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacidon de ejercicios.
Tutorizaciéon por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: INFORMATICA |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Asentar unas habilidades basicas del uso de las bases de datos. La complejidad de los
sistemas de gestion de bases de datos es alta y su dominio requiere un profundo
conocimiento de los fundamentos tedricos. Por eso, en este curso pretendemos cubrir con
profundidad lo mas basico y util.

Contenidos

Metodologia

Introduccion a las bases de datos. Una base de datos de ejemplo. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes. Otros elementos.

Creacion de tablas de datos. Disefio de bases de datos. Creacidon de una base de
datos con el asistente. Introduccién y manipulacion de datos. Las tablas de datos.
Creacion de una base de datos en blanco. Creaciéon de una primera tabla con
ayuda. Relaciones entre tablas.

Mas sobre tablas de datos. Formato de tablas. Ordenacién de registros. Filtros.
Hojas secundarias de blsqueda. Campos de busqueda. Visibilidad y mascaras de
entrada. Validacion de la entrada.

Formularios. Autoformularios. Uso de los formularios. El asistente para formularios.
Subformularios. Impresiéon de formularios.

Disefio de formularios. Aspecto, secciones y elementos de los formularios.
Propiedades. Ubicacion de los elementos. Edicion. El cuadro de herramientas.
Controles. Fichas. Subformularios. Botones de comando y paneles de control.

Consultas. Bases de datos relacionales. Consultas. Tipos de consultas. El asistente
para consultas sencillas. El disefio de la consulta. Criterios y ordenacion. Calculos
en las consultas. Mas sobre campos de busqueda.

Informes. Secciones del informe. Autoinforme. El asistente para informes. El
disefio de los informes.

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacidon de ejercicios.
Tutorizaciéon por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: INFORMATICA |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Aprender a crear y modificar presentaciones con Microsoft PowerPoint, desde las mas
sencillas en los que s6lo hay texto hasta las mas complejas que combinan el texto con
imagenes, ilustraciones y otros elementos, y usan efectos de animacion y transiciones
para hacer mas atractiva y efectiva la presentaciéon de la informacion.

Contenidos

= Introduccion a las presentaciones con diapositivas. El entorno de MS
PowerPoint. Elementos de la aplicacion. Una primera diapositiva. Vistas.
Asistentes y plantillas. Barras de herramientas. Insercion de texto.
Desplazamiento por el documento. Seleccién de texto. Blusqueda y reemplazo.
Revisiéon de la ortografia.

= El formato del texto. El aspecto del texto. Caracteristicas de formato del
texto. Formato de parrafo. Numeracioén y vifietas. Tabulaciones. Bordes y
sombreado.

= El disefio de las diapositivas. Tipos de diapositivas. Configuracion de pagina.
El fondo de la diapositiva. Encabezados y pies de pagina. El clasificador de
dispositivas. Notas.

»= llustraciones. Inclusion de ilustraciones en las dispositivas. Manipulacion de
las ilustraciones. Herramientas de dibujo. Autoformas y texto artistico.
Diagramas y cuadros de texto.

= Tablas. Las tablas de PowerPoint. Filas, columnas y celdas. Formato de celda.
Manipulacion de tablas.

= Animacion y ejecucion de las presentaciones. Transiciones de las diapositivas.
Efectos de animacién. Control de las animaciones. Control de la ejecucién.

= Disefio general de las presentaciones. El objetivo de la presentacion.
Planificacion general de la presentacion. Distribucion de la informacion en
diapositivas. El disefio general. Cuestiones de legibilidad y efectividad.

» Plantillas y patrones. Creacion de platillas. El patron de las dispositivas.

= Mas sobre PowerPoint. Video y audio en las presentaciones. Personalizaciéon
del entorno. Intercambio con otras aplicaciones. Guardar como pagina web.

Metodologia

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacidon de ejercicios.
Tutorizaciéon por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
FUNCIONARIO Y LABORAL

Subarea: INFORMATICA |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Iniciar a los usuarios de Ofimatica en el mundo de Internet y sus aplicaciones. Se explican
con bastante profundidad los conceptos principales de las redes de computadoras, Internet
y sus aplicaciones. Se aprendera el acceso a los sistemas, la transferencia de archivos vy,
por supuesto, la exploracion de la web. Se trata con especial detenimiento el correo
electroénico.

Contenidos

= La World Wide Web. Navegadores. Recursos de Internet. Lenguajes y protocolos.
Busqueda de informacién en la red. Configuracion del navegador.

»= Funcionamiento de Internet. Comunicacién y protocolos. Modelo Cliente-Servidor.
Conexiones, direcciones y nombres. Conexion de un PC a Internet.

»= Los archivos de la web. Formatos de audio. Formatos graficos. Formatos de video.
Compresion. Realidad virtual.

= El correo electrénico. Direcciones. Clientes y correo web. Libretas de direcciones.

= Servidores de FTP.

= Hablar y charlar. Charlas. IRC. Telefonia IP. Mensajeria instantanea en dispositivos
moviles.

» Generacion de contenidos en Internet. Blogs. Sindicacién de contenidos. Otros.

* Internet entre todos. Generacion colaborativa de contenidos. Wikis. Wikimedia.
Marcadores sociales. Seleccidon de contenidos. Blogosfera.

= Las redes sociales. Redes sociales personales. Redes sociales profesionales.

= Redes P2P.

= Aplicaciones on-line. Sistemas operativos on-line, la Nube. Ofimatica, Google Docs,
Zoho, Prezi. Mapas y Callejeros, Google Maps. Calendarios y Agendas. Edicién de
Fotografias, Picnik. Paginas de inicio personalizadas. Servicios de almacenamiento
virtuales, DropBox, ICloud.

= Protegerse contra Internet. Riesgos del correo electrénico. Virus informaticos.
Spam. Configuracion de seguridad. Bloqueo de contenido. Certificados de
seguridad. Cookies. Cortafuegos. Privacidad en las redes sociales.

Metodologia

Ensefianza a distancia a través del Campus Virtual de la UCM. Realizacién de ejercicios.
Tutorizacion por correo y foros. Entrega a través del CV. Examen final presencial.

Participantes 30 Horas 40




HABILIDADES COMUNICATIVAS

- - PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘
Subarea: GENERAL ‘

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Incorporar conceptos y técnicas para mejorar la comunicacion en el trabajo

Contenidos ‘

= La importancia de la comunicacion

= El proceso comunicacional

= Habilidades y estrategias comunicativas

= Destrezas comunicativas orales

= El cuidado y uso de la voz

= Inteligencia emocional en la comunicacion

Metodologia |

Tebrico-Practica.

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




REPARACION DE PEQUENOS EQUIPOS ELECTRICOS Y

ELECTRONICOS — NIVEL BASICO

Area formativa:

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
REGIMEN LABORAL

Subarea: GENERAL |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |
Proporcionar los conocimientos tedrico-practicos para la reparacion de pequefios equipos. |

Contenidos ‘

= Conceptos basicos de electricidad y electrénica aplicados a la reparacion de
equipos.
0 Resistencia, tension, intensidad de corriente, potencia, impedancia,
ganancia...
o Conceptos basicos de componentes eléctricos y electrénicos: diodos,
transistores, relés, bobinas, condensadores...
= Red eléctrica y riesgos eléctricos.
o Caracteristicas, tipos.
0 Puesta a tierra.
o Contactos eléctricos.
0 Protecciones: magnetotérmicos y diferenciales.
= Averias principales de equipos eléctricos y electrénicos.
o Cortocircuitos, circuitos abiertos, sobretensiones y sobreintensidades.
0 Manejo de polimetros, osciloscopios, generadores y fuentes de
alimentacion.
= Soldadura y desoldadura.
o Conceptos y técnicas basicas de soldadura con estafio.
0 Sustitucién de piezas y componentes soldados en placas de circuito
impreso.
0 Seguridad en el proceso de soldadura y desoldadura.
= Reparaciones basicas en pequefios equipos eléctricos.
o Alimentadores, generadores, lamparas, bombas, motores,
transformadores...
= Reparaciones basicas en ordenadores y otros equipos electronicos.
o Ordenadores y equipos periféricos, amplificadores, fuentes de
alimentacion...

Metodologia |
Tebrico-practica |

Participantes ‘ 20 Horas presenciales 30 ‘




SITUACIONES DE EMERGENCIA Y EVACUACION

P - PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘
Subarea: SERVICIOS GENERALES ‘

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Conseguir un conocimiento adecuado en técnicas de manejo del riesgo y la
seguridad de los trabajadores de la UCM, con el objetivo fundamental de proteger
la pérdida de vidas humanas.

Contenidos

= Peligros inherentes ante una emergencia

= Andlisis de los posibles riesgos, normas de seguridad, autoproteccion,
evacuacion y prevencion.

= Conocer las caracteristicas del fuego, su naturaleza y los principios basicos
de la extincion de incendios.

= Diferenciar los agentes extintores segun su aplicacion.

= Utilizar correctamente un extintor y una boca de incendios equipada (BIE).

= Analizar las medidas de emergencia que se deben adoptar en caso de
incendio.

= Gestion efectiva de casos de emergencia ante incendios en los centros de
trabajo.

= Primeros auxilios en situaciones de emergencia.

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes 25 Horas presenciales 25




HERRAMIENTAS PARA LA INFORMACION Y ATENCION AL

PUBLICO

) - PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘
Subarea: SERVICIOS GENERALES ‘

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Introducir pautas de comportamiento nuevas en la actuacion diaria del personal de la UCM
en sus relaciones con los ciudadanos.

Contenidos

= Comunicacion: proceso, elementos, barreras.

= La comunicacion: escucha activa, empatia, informacién de retorno, lenguaje no
verbal.

Elementos de la comunicacién telefénica.

El lenguaje telefdnico.

Estructura de la llamada.

Técnicas para la resoluciéon de incidencias y quejas.

Administracién de documentos.

Metodologia

Teobrico-Préactica.

Participantes 25 Horas presenciales 32




CONFIGURACION DE EQUIPOS OS X

Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

REGIMEN LABORAL

Subarea: SERVICIOS INFORMATICOS ‘

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |
Mejorar la competencia profesional de los técnicos para enfrentarse a la resolucion de
incidencias de equipos con Mac OS-X. Dotar de recursos software para el correcto
diagnoéstico y resolucion de problemas. Fomentar el trabajo en equipo y la cooperacion
como una herramienta para crear una mayor eficiencia en la resoluciéon de incidencias.

Contenidos

= Identificacion de las versiones de software y hardware
= Versiones de Mac Os X e incompatibilidades

= Creacion de USB de instalacion de Mac

= Formateo e instalacion desde cero y actualizacion
=  Bootcamp

= Instalacién dual de Mac OSX y Windows

= Modos de arranque especial de Mac

= Teclas de arranque y recuperacion de inicio

= Preferencias de sistema

= Configuracion de red

= Configuracién de VPN y Eduroam

= Utilidades de red

= Instalacion de impresoras en red

= Utilizacién de recursos SMB en red

= Instalacion y desinstalacion de programas

Metodologia

Teobrico-Practica.

Participantes 20 Horas presenciales 20




EL PUESTO DE TRABAJO EN RED ADMINISTRATIVA UCM

Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

REGIMEN LABORAL

Subarea: SERVICIOS INFORMATICOS |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Mejorar la competencia profesional de los técnicos para enfrentarse a la resolucion de
incidencias orientadas a la instalacion y configuracion de equipos de trabajo conectados a
la red administrativa de la UCM.

Contenidos

= Introduccidn y caracteristicas basicas
= Entorno Hardware
0 Requisitos minimos de equipo, Sistemas de impresion, Otros periféricos
= Entorno de Red
o Direccionamiento, VLAN" s, Proxy, Firewall
= Integracidn en Directorio Activo
o Cuentas de usuario, Cuentas de equipo, Proyectos (OU”s), Directivas de
grupo, Acceso A espacios restringidos
= Entorno Software
0 Software Basico (Sistemas Operativos, Aplicaciones Ofimaticas,
Aplicaciones de internet (navegadores, Google Drive, Google Apps Sync,
ftp...), Cliente antivirus, Clientes Sistema de gestion centralizada de
equipos, Administracion electrénica, Otro software comun (java, flash...)
o Software especifico: Proyectos principales y sus aplicaciones
= Servicios y soporte
o0 Correo electrénico (Cuentas personales, Cuentas institucionales y de
actividad)
0 Gestion centralizada de equipos (Administracion de parches, Distribuciéon
de software,
o Inventario de equipos (hardware y software), Politicas de configuracion
0 Gestion de antivirus
o0 Herramientas de migracion automatizada de Sistemas Operativos

Metodologia

Curso tedrico-practico

Participantes ‘ 20 Horas 24




APLICACIONES WEB Y EN LA NUBE DE USO EN EL ENTORNO DE

AULAS INFORMATICAS DE LA UCM

< o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘
Subarea: SERVICIOS INFORMATICOS |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Adquirir los conocimientos necesarios en las nuevas herramientas de utilizacién en el
entorno de aulas informéaticas, tanto de aplicaciones web de desarrollo propio en la UCM
como en la nube.

Contenidos

= Introducciéon
o Utilizacion y configuraciéon del correo electrénico y aplicaciones en la nube
habilitadas en la UCM:
= Gmail
= Aplicaciones Google Apps
0 Aplicaciones de interés en aulas informéaticas de la UCM:
= El Gestor de Identidad
= UCMNet
= Acceso Wifi y VPN
=  Campus Virtual
= Complumedia
= El Gestor de contenidos web
=  Acceso a otros recursos de interés
= Procesos relacionados con la gestién académica y aplicaciones vinculadas:
admision, prematricula, matricula, horarios, momentos claves, etc. Deteccion de
problemas
= Informacion técnica a estudiantes orientada a resolucion de problemas: Admision,
Preinscripcion, Automatricula, Masteres oficiales, Doctorado, Titulos propios,
Erasmus, Otros convenios, Carnet de estudiante
=  Procedimientos de actuaciéon

Metodologia

Curso tedrico-practico

Participantes ‘ 20 Horas 30




ATENCION AL CIUDADANO

) - PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN

Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘

Slbarea: SERVICIOS GENERALES
INSTALACIONES DEPORTIVAS

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Introducir pautas de comportamiento en la informacién y atencién a los ciudadanos.

Contenidos ‘

= La importancia de la atencién al ciudadano en la mejora de la calidad del
= servicio

= Actitud y habilidades en la atencién al ciudadano

*» Habilidades basicas de comunicacion: la escucha activa y la

= retroalimentacion

= Barreras en la comunicacién

= Manejar situaciones conflictivas

= Tratamiento de quejas y conflictos.

Metodologia |

Tebrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




CURSO TECNICO FORMATIVO PARA PERSONAL EN SERVICIOS

DEPORTIVOS

Area formativa: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

REGIMEN LABORAL

Subarea: INSTALACIONES DEPORTIVAS |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Dotar a todos los asistentes al curso de los conocimientos necesarios para un mejor
desarrollo de sus funciones.

Contenidos ‘

Formacioén basica en primeros auxilios.

Informacién y atencion al publico.

Informacién sobre actividades deportivas.

Protocolo a seguir en caso de accidentes.

Recaudacion arqueos y manejo de maquina contable.

Iniciacién a la informatica enfocada al manejo de programa del control de
actividades deportivas.

Aplicacién de la normativa sanitaria en instalaciones deportivas.
Funciones y tareas del puesto de trabajo.

= Repaso actualizado de la normativa NIDE.

= Précticas sobre las diversas actividades.

Metodologia |

Tebrico-practica

Participantes ‘ 20 Horas presenciales 32




FOTOGRAFIA DIGITAL Y PROCESADO DE IMAGENES

< . PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN

Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘

Subarea: MEDIOS AUDIOVISUALES
LABORATORIOS

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Conocimientos basicos para el manejo y la toma de fotografias con camaras réflex
digitales. Iniciacién en el manejo de los programas de edicion fotografica para realizar
procesados basicos y restauracion de imagenes digitales.

Contenidos

» Fotografia
0 Las camaras digitales.
= Tipos. Conocer la camara: El cuerpo de la camara. Diales y otros
elementos. Sistemas de enfoque y de exposicion. Opticas.
o Comenzando a fotografiar
= Modos autométicos: P, S, A. Modo manual: Balance de blancos,
ISO, velocidad y diafragma.
o Entender la luz.
= Origen. Tipos y fuentes. Color Vs. B/N. El histograma.
o Composicion
= Reglas basicas de la composicion. Motivos de interés. El fondo.
Puntos, lineas, contornos y figuras. Profundidad de campo.
* Procesado de imagenes con Adobe Lightroom
o Espacio de Trabajo: Elementos Principales, barras de herramientas:
Selectores, Revelado, Biblioteca...
o Edicion Fotografica; Selecciones simples y mdaltiples: Sincronizar
o Formatos de imagen: medios de salida

Metodologia

Teodrico-Préactica.

Participantes ‘ 30 Horas presenciales 32




ELECTRICIDAD. MONTAJES E INSTALACIONES EN

LABORATORIOS

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

Area formativa: REGIMEN LABORAL

Subarea: LABORATORIOS |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Estudio y control de montajes e instalaciones a nivel basico.

Contenidos ‘

= Conceptos basicos de electricidad.
0 Resistencia, tension, intensidad de corriente, potencia, impedancia
= Red eléctrica.
o0 Caracteristicas, tipos.
= Equipos eléctricos del laboratorio.
o0 Motores, bombas, compresores.
o Alimentadores.
o Sistemas de iluminacion.
= Riesgos eléctricos.
0 Puesta a tierra.
o Contactos eléctricos.
0 Protecciones.
= Circuitos basicos en corriente alterna y continua.
0 Montaje y funcionamiento en CC y CA.
= Potencia y energia eléctrica
= Interruptores automaticos y magnetotérmicos. dimensionado de la instalacion.
= Sistemas de iluminacion. circuitos.
= Instalaciones de distribucion, enlace y receptoras.
= Legislaciéon aplicada a la ejecucion de instalaciones eléctricas.

Metodologia |

Tebrico-practica

Participantes ‘ 20 Horas presenciales 32




EQUIPAMIENTO AUDIOVISUAL DE APOYO A LA DOCENCIA

4 N PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN

Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘

Subarea: MEDIOS AUDIOVISUALES
SERVICIOS GENERALES

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Familiarizar a los participantes con el equipamiento que habitualmente se instala en las
aulas para apoyo a la docencia, tanto desde el punto de vista de la operacion e instalacion,
como del mantenimiento preventivo.

Contenidos

Proyectores en general.

Sistemas de megafonia.

Magnetoscopios en formatos domésticos.
Elaboracion utilizacién de cableado.
Mantenimiento basico.

Metodologia |

Tebrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 30




PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES PARA PERSONAL DE

VIGILANCIA Y CONTROL

= . PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘
Subarea: VIGILANCIA Y SEGURIDAD |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Actualizar los conocimientos y habilidades, en los aspectos de normativa, procedimientos y
meétodos, para el tratamiento de incidentes de seguridad en general.

Contenidos

= Regulacién de la Seguridad: Funciones del personal de vigilancia y control,

respecto del personal de Seguridad

Procedimientos y Normativa aplicable en funciones de Control de Accesos

Deberes de confidencialidad y Proteccién de Datos Personales

Operativa de rondas y servicios auxiliares de vigilancia y control

Funciones contempladas en los Planes de Emergencia y Evacuacion

Riesgos, amenazas y vulnerabilidades especificos de edificios y centros abiertos

*= Técnicas de comunicacion y atencidn con el publico. Técnicas de transmision de la
informacion

= Técnicas para la prevencion de situaciones conflictivas

Metodologia

Tedrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 32




SEGURIDAD Y SALUD EN TAREAS DE MANTENIMIENTO Y

TALLERES

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN ‘

Area formativa: REGIMEN LABORAL

Subarea: MANTENIMIENTO |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Conocimiento de los riesgos generales y especificos del trabajo en oficios de
mantenimiento y talleres y las medidas preventivas de control de los mismos.

Contenidos

= Riesgos generales del puesto de trabajo

= Riesgos especificos de los sectores de trabajo

» Medidas preventivas generales y especificas

= Procedimientos de trabajo en tareas de riego: trabajos en altura,
espacios confinados, etc.

= Equipos de trabajo. Mantenimiento preventivo

= Equipos de proteccion colectiva e individual

= Manipulacién de cargas y posturas de trabajo

» Actuacién ante emergencias

* Primeros auxilios

* Prevencion y extinciéon de incendios

» Eleccion, utilizacion y mantenimiento de equipos de proteccion
individual

» Sefializacion de seguridad y salud

* Prevencion en trabajos con exposicién a riesgo eléctrico

Metodologia

Tebrico-Practica.

Participantes 25 Horas presenciales 32




EQUIPOS ELECTRICOS, INSTALACIONES, RIESGOS Y

PROTECCIONES

< o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘
Subarea: MANTENIMIENTO |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |

Mejorar la capacitaciéon técnica en electricidad de los asistentes al curso.

Contenidos ‘

Legislacion.

Riesgo eléctrico.

Factores que influyen en el efecto eléctrico.
Efectos de la electricidad sobre el cuerpo humano.
Tipos de contacto eléctrico: directo, indirecto.
Medidas de seguridad contra riesgos eléctricos.

= Actuacioén en caso de accidente eléctrico.

Metodologia

Curso tedrico-practico

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




INFORMACION Y ATENCION AL PACIENTE

) - PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS EN
Area formativa: REGIMEN LABORAL ‘
Subarea: CLINICAS |

ORGANIZACION DE LA ENSERANZA |

Objetivos |

Introducir nuevas pautas de comportamiento en la actuacion diaria del personal de la
Administracién en sus relaciones directas con los pacientes.

Contenidos

= El sistema de informacion.

= La comunicacion. Teoria y practica de la comunicacion.

= Informacion telefénica, presencial y escrita.

= Criterios generales sobre recepcion de pacientes en clinicas odontoldgicas.

= Conocimientos generales sobre citaciones y recepcion.

*= Aplicaciones practicas e informatica.

= Conocimientos generales sobre clasificacion, archivo, informatizacion y manejo de
historias clinicas.

=  Gestion del estrés

=  Primeros auxilios

Metodologia

Tedrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 20




ANEXO 111

CURSOS DE FORMACION

PERSONAL FUNCIONARIO Y
LABORAL DE BIBLIOTECAS



DIFUSION DE SERVICIOS Y PAPEL CULTURAL DE LA

BIBLIOTECA UNIVERSITARIA

PERSONAL DE BIBLIOTECAS |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

La biblioteca universitaria tiene un papel fundamental en la difusién cultural dentro de la
comunidad universitaria. Este curso tiene como objetivo mostrar una panoramica de la
gestion cultural en el ambito bibliotecario, revisando las posibilidades de difusion de los
servicios a la sociedad desde nuestras bibliotecas.

Contenidos

Planificar y desarrollar un proyecto de difusion de servicios
Cémo gestionar y disefiar una exposicion, una jornada...
Posibilidades de patrocinio y mecenazgo

Participacion en eventos.

Metodologia |

Tebrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25




NUEVAS TENDENCIAS EN CATALOGACION. METADATOS Y

BIBLIOTECA DIGITAL

PERSONAL DE BIBLIOTECAS |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |
Este curso tiene como objetivo dar a conocer las novedades en el ambito de la
catalogacion, las nuevas tendencias, asi como introducir las principales caracteristicas de
los formatos de metadatos, Dublin Core, Open Linked Data, etc., como elementos
fundamentales en la construccién de la Biblioteca digital del futuro.

Contenidos

= La ISBD consolidada. RDA. MARC. FRBR. Principales novedades
= Metadatos.

* La web seméantica. Linked Open Data.

= La Biblioteca Digital: el futuro

= Preservacion digital

Metodologia |
Tebrico-practica |

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 20 |




COMO ATENDER AL USUARIO EN LAS BIBLIOTECAS

PERSONAL DE BIBLIOTECAS |

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA |

Objetivos |
Mejorar las habilidades del personal de la biblioteca que atiende al publico.

Contenidos ‘

= Técnicas de atencioén al usuario
= La motivacion, desarrollo de habilidades comunicativas
= Resolucién de quejas y reclamaciones
= Conocimiento del entorno académico
Metodologia |
Tedrico-practica |

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 20 |




CONSERVACION DE LA COLECCION

Area formativa: | PERSONAL DE BIBLIOTECAS |

Subarea: ‘ AUXILIAR ‘

ORGANIZACION DE LA ENSENANZA

Objetivos |

Conocer las principales medidas de conservaciéon de la coleccién bibliografica con el fin de
prevenir ante las principales causas de su deterioro.

Contenidos

= Definiciones: conservacién, conservacion preventiva, restauracion, reparaciones
menores...

= El deterioro del material. Factores que intervienen.

= Conservacion preventiva. Principios basicos

= Limpieza peridédica de depdsitos. Limpieza de libros.

= Control ambiental. Valores recomendados. Métodos de correccion.

= Control y erradicacion de plagas.

= Control del desgaste fisico: proteccion y buen uso

= Proteccion ante el robo

= Planes de emergencia. Prevencion y proteccion contra incendios e inundaciones

= Reparaciones menores. Materiales adecuados para la reparacion

Metodologia

Tedrico-practica

Participantes ‘ 25 Horas presenciales 25
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