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2. INTRODUCION

En un contexto cada vez méas exigente, donde los cambios tecnoldgicos y sociales se suceden
con celeridad, el reciclaje profesional es un imperativo. Contar con unos recursos humanos bien
capacitados y con disposicion para la formacion continua se considera como una ventaja
estratégica por todas las organizaciones que se desenvuelven en entornos competitivos.

La formacion es una eficaz herramienta para facilitar una integracion y adaptacion plena de la
persona a su puesto de trabajo favoreciendo el aumento de su motivacion y compromiso, con
el fin de contar con profesionales dotados de conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes
que permitan ofrecer unos servicios de calidad. Abarca la adecuacion de las personas a las
innovaciones tecnolodgicas, a los cambios normativos y a las nuevas técnicas de gestion.

Trabajar implica estar en permanente proceso de aprendizaje y actualizacion siendo la
formacion continua un proceso interactivo y paralelo al desempefio de las tareas profesionales
del trabajador.

Formacion en competencias:

Se propone un proyecto formativo orientado a potenciar las habilidades, aptitudes y actitudes
personales con el proposito fundamental de minorar o reducir las diferencias entre las
competencias requeridas en el puesto de trabajo y las existentes en el individuo que lo
desempefia.

El primer paso consistira en definir la formacion que necesitan los trabajadores cuyas
competencias, previamente analizadas, no alcanzan las requeridas para las tareas
encomendadas. Todo ello en el marco de acciones encaminadas a favorecer la capacitacion
técnica y de conocimientos, las habilidades y destrezas, que generen un mayor grado de
cohesidn entre el trabajador y el perfil del puesto que desempefia. Se deben programar:

o Acciones para fomentar las habilidades personales y las competencias actitudinales.
o Acciones que favorezcan las las competencias técnicas.

Utilizando metodologias innovadoras tales como:

o Formacidn E-Learning y/o Blended-Learning (ensefianza virtual y/o mixta).

o Intervencion Outdoor/Indoor (entrenamiento en competencias basado en metodologia
orientada més alla de la aportacion de conocimientos tedricos que busca conseguir que los
participantes, conscientes de la necesidad de mejorar, utilicen un método de trabajo eficaz y
practico y se comprometan con un plan de accion personal elaborado por ellos mismos)

o Coaching (método que consiste en dirigir, instruir y entrenar a una persona o a un grupo
con el objetivo de conseguir desarrollar habilidades especificas)
o Talleres vivenciales, etc.



Derechos de los participantes en cursos de formacion:

o Recibir en tiempo informacion sobre los cursos de formacion que se convoquen.

o Participar en las acciones formativas convocadas en las condiciones establecidas en el
art. 7 del Reglamento de Formacion.

o Participar en su caso en pruebas previas de conocimientos, pruebas previas de
nivelacion, pruebas de acreditacion y pruebas de validacion de competencias.

o Recibir un certificado de asistencia y/o aprovechamiento al finalizar el curso de acuerdo
a lo que esté previsto en la ficha técnica del curso.

o Derecho a la compensacion horaria establecida segln lo previsto en los art. 8 y 16 del
Reglamento de Formacion o la que se establezca en la nueva regulacién de la jornada.

o Evaluar el curso y a los formadores.

o Realizar propuestas y sugerencias para futuros cursos.

Obligaciones de los participantes:

o Asistir al curso de formacion durante un minimo del 80% de las horas lectivas y, en su
caso, a la prueba final de aprovechamiento. Se estableceran los oportunos partes de control de
asistencia donde los participantes estaran obligados a firmar.

En el caso en que el personal seleccionado para realizar un curso de formacion no asistiese al
mismo o lo hiciera menos tiempo del obligatorio, se le aplicara lo dispuesto en el art. 16 del
Reglamento de Formacion.

o Comunicar de inmediato y por escrito a la Unidad de Formacion del P.A.S. la
imposibilidad de su asistencia, si se diera el caso, a fin de permitir que la plaza sea cubierta si
la accion formativa lo permite.

o Colaborar en las tareas de evaluacién del curso de formacion y particularmente de los
formadores.

o Aportar los conocimientos adquiridos en los cursos al buen desempefio del puesto de
trabajo.

o Asumir como compromiso personal respecto a la materia en que se ha formado el
transferir los conocimientos adquiridos a otros comparieros.

o Continuar el aprendizaje mediante procesos de autoformacion por las vias que estén a
su alcance.

Pruebas previas de conocimientos, de nivelacion, pruebas de acreditacion y pruebas de
validacion de competencias:

Para participar en algunas actividades formativas, se podra solicitar al participante la realizacion
de una prueba previa de conocimientos para evaluar si tiene la base formativa suficiente para
participar en dicha actividad.

Cuando la oferta de actividades que se realice sobre una materia venga graduada en distintos
niveles (por ejemplo en el caso de los cursos de idiomas) se debera participar en una prueba
previa de nivelacion que determine el nivel en el que debe iniciar el participante su formacion.
Con esto se consigue un doble objetivo: homogeneizar los grupos y situar al participante en el
nivel que le resulte mas productivo en funcion de sus conocimientos actuales sobre la materia.



Con objeto de potenciar la autoformacion y rentabilizar las disponibilidades presupuestarias, en
los casos que asi se determine en la convocatoria, se realizardn pruebas de aptitud en
determinadas materias relacionadas con los cursos que se impartan. La superacion de estas
pruebas dara derecho al correspondiente certificado de aprovechamiento. Las personas que
deseen participar en estas pruebas deberan indicarlo en la solicitud segln lo establecido en el
art. 16 y 17 del Reglamento de Formacion.

Se podran convocar pruebas de validacion para verificar la posesién de competencias por parte
de los trabajadores.

Funciones de los formadores:

. Impartir los contenidos de la materia o especialidad asignada.

. Elaborar y preparar los materiales didacticos que requiera cada curso, asi como ponerlos
a disposicion de los alumnos y la Unidad de Formacion.

. Realizar las tareas académicas y administrativas precisas para el desarrollo del curso,

contando para éstas ultimas con la asistencia del Coordinador del curso, en su caso, o de la
Unidad de Formacion.

. Atencion, seguimiento y, en el caso de que asi esté previsto, evaluacién de los alumnos
durante el desarrollo de la accion formativa.
. Impartir tutorias y atender foros conforme al régimen que se disponga en los casos en

que se establezcan cursos de formacion on-line o semipresencial.

3. OBJETIVOS

Objetivos generales:
e Cursos para la progresion de grado.
e Puesta en marcha Registro de formadores.
e Ampliar los cursos de inglés para colectivos especificos en horario de trabajo.
e Extender el apoyo a la formacion en otros idiomas distintos al inglés (aleman, francés
e italiano).

Objetivos genéricos:
e Actualizacion metodoldgica de como recibir y adquirir formacion
e Consensuar herramienta o forma de validacién de la formacion

Objetivos especificos:

1.- Para formacion especifica:
a) Impartir formacion de competencias especificas segin puestos tipo, a tenor del
resultado de la evaluacion por competencias, centrada en los siguientes aspectos:

- Técnicas de comunicacién (asertividad y otras habilidades sociales)

- Trabajo en equipo

- Liderazgo

- Trabajo por objetivos

- Riesgos psicosociales y formas de eliminarlos



b) Impartir formacion especifica técnica del puesto de trabajo centrada en dos aspectos:
- Actualizacion de novedades (nueva legislacion, manejo de nuevas herramientas...)
- Reciclaje de legislacion, manejo de herramientas, ...., todo para un mayor conocimiento
y mejor desarrollo del puesto de trabajo.

2.- Para formacion genérica:
a) Avanzar en la busqueda de la calidad, mejorando la gestion e identificacion de
problemas, estableciendo indicadores y aprendiendo a evaluar los mismos.
b) Potenciar el aprendizaje de idiomas

3.- Para formacion externa:
a) Que sea especifica del puesto.
b) Disponer del presupuesto suficiente para su concesion.

4. AREAS FUNCIONALES

A los solos efectos del presente Plan, se ha establecido un catalogo de Areas Funcionales a
las que se adscribe al PAS. El objetivo es que tengan la posibilidad de poder realizar un curso
de formacion especifica en su area funcional de pertenencia.

El trabajador que realice un curso de formacion especifica en la que su ficha técnica esté
previsto para otra area funcional quedara definido en este caso, como formacién genérica para
dicho trabajador. No obstante, cualquier tratamiento, que por excepcional deba tener otra
consideracién, debera ser autorizado expresamente por la Comision de Formacion.

La participacion en acciones formativas se compatibilizaran con las exigencias derivadas
de la prestacion del Servicio, debiendo resolver el responsable del mismo los desajustes que
pudieran presentarse.

1. Administracion General: Departamentos.

Administracion General: Area de Recursos Humanos.

3. Administracion General: Area de Estudiantes y Gestion Académica, Administracion de

Centros.

Administracion General: Area Internacional.

Administracion General: Area Financiera y Presupuestaria.

6. Administracion General: Area de Secretaria General, Equipo de Direccion, Consejo
Social, Areade Responsabilidad y Proyeccion Social, Area de Comunicacion.

7. Administracion General: Area de Planificacion y Calidad.

8. Avrea de Infraestructuras.

9. Avrea Cientifica.

10. Area de Prevencion y Proteccion.

11. Area de Tecnologias de la Informacion.

12. Area de Biblioteca.

13. Campus de Rabanales: Gestion y Administracion del Campus.

14. Unidad de Apoyo Tecnoldgico, Ucodigital.

15. Conserjeria

16. Laboratorio

N
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5. RELACION DE CURSOS DE FORMACION

Se configura como una relacion flexible y abierta a la inclusion de nuevas acciones formativas,
0 nuevas ediciones de las ya realizadas, que se pueden ir incorporando para atender las
necesidades que vayan surgiendo a lo largo del afio, siempre que las disponibilidades
presupuestarias lo permitan y con un minimo de 20 asistentes por curso (siempre que sea

posible).

Los cursos que se programen dentro del Plan de Formacién del 2018 deberan impartirse dentro
de dicho afio, y en el semestre programado, a fin de evitar simultanear dos Planes de Formacion

y la acumulacién de cursos en los meses finales del Gltimo semestre.

5.1. Programa general

Cddigo Denominacion Semestre Horas Ediciones

01-PG | Uso Instrumental del Inglés: Nivel Al 2° 110 1

02-PG | Uso Instrumental del Inglés: Nivel A2. 2° 110 1

03-PG | Uso Instrumental del Inglés: Nivel B1 2° 120 1

04-PG | Uso Instrumental del Inglés: Nivel B2 2° 120 1

05-PG | Uso Instrumental del Inglés: Nivel C1 20 120 1
Proyecto ley de Contratos publicos.

06-PG | Aplicacion directa directivas 2° 25 1
comunitarias

i Actualizacion utilizacion programa 0

07-PG Microsoft Office 365 (22 edicidn) 1 20 1

08-PG Act_uallzamon de la Gestion Economica 10 15 1
aplicada a Departamentos

09-PG Escritorios Corporativos de Gestion A determinar 18 1
(EDG)

10-PG | Microsoft Office Word 2016 A determinar 22 3

11-PG | Microsoft Office Excel 2016 A determinar 22 3

12-PG | Tramitacién electrénica (GOnce) A determinar 16 1
Informes interactivos en Aplicaciones .

13-PG MAGO A determinar 8 1

14-PG Actualizacion de herramientas y 10 20 9

normativa area de Recursos Humanos




Cadigo Denominacion Semestre Horas Ediciones
15-PG Mod_u_lo SIGMA para la gestion de la 10 10 1
movilidad nacional e internacional
16-PG Actualizacion de la normativa P.D.I. 10 10 1
aplicada a los departamentos
17-PG | SIGMA - SIS. Expedientes y certificados 1° 15 2
18-PG SIGI\/!A-_ SIS — Gestion de Asesorias 10 12 9
Académicas
19-PG | SIGMA — SIS. Gestion de becas 1° 15 2
20-PG SIGMA - SfIS. Reconocimientos y 10 15 9
transferencias
21-PG | SIGMA - SIS. Doctorado 1° 12 2
i Principales novedades introducidas por 0
22-PG las leyes 39 y 40/2015 . 24 2
23-PG LOPD y Reglamento General de 10 A 1
Proteccion de Datos UE determinar
24-PG | LEXNET 2° 8 1
Nuevas técnicas formativas aplicadas a la
o5.pg | Prevencion de riesgos _y la _p.rote_c,cmn A determinar 15 1
ambiental y radiologica: gamificacion y
storytelling
Novedades e implantacion del RD
26-PG | 513/2017. Reglamento de instalaciones de | A determinar 15 1
proteccién contra incendios
Aplicacion préactica de la coordinacion de
27-PG achwdaqlgs emprgsarlales en materla_gle A determinar 15 1
Prevencién de Riesgos y de Proteccion
Ambiental y Radiol6gica
Aplicacion de la Ley Organica de
28-PG Protecc[o,n de Da_ltos en materia _gle A determinar 15 1
Prevencion de Riesgos y Proteccion
Ambiental y Radioldgica
Rendimiento y ahorro energético en
29-PG | sistemas de refrigeracién en el entorno 2° 20 1
universitario
30-PG | Disefio lluminacion en espacios docentes 1° 20 1
31-PG | Inteligencia emocional para bibliotecarios 1° 7 3
39-PG Investigar y apoyar la investigacion desde 20 21 9

la Biblioteca Universitaria




Cadigo Denominacion Semestre Horas Ediciones
i La responsabilidad social de la o

33-PG universidad (22 edicion) 1 16 1

34-PG | Curso English C1 oral skills A determinar 30 1

35-PG Actu_a!lzacmn dc_a la calidad ple los 20 6 5
servicios en la unidad de laboratorio
Aplicar dinamicas de atencion al usuario
especificas para el desarrollo del perfil de

36-PG los puestos de trabajo de la Unidad de 10 o5 varias
Servicios Generales. Desarrollo de las
competencias afines en los procesos
implicados
Curso practico en manejo y puesta a punto

37-PG | de medios audiovisuales utilizados en las 2° 25 varias
actividades desarrolladas en la UCO.

38-PG Intrc_)gluccmn a_le_ls buenas préacticas en la 10 97 1
gestion de servicios Tl

39-PG Pro_gramacmn movil con HTML5 (Nivel A determinar A. 1
basico) determinar

40-PG | Explotacion de Aplicaciones Web A determinar 24 1
Curso de perfeccionamiento de las

41-PG | competencias técnicas del personal de la 20 30 1
Unidad de Apoyo Tecnoldgico

49-PG Gestlon_ de Proyectos de [I+D+i A determinar 10 1
Internacionales

43-PG | Familiarizacion con entornos Web 1° 24 1

44-PG C;oachmg para la mejora personal y profe- 10 24 1
sional

45-PG | Programacién PHP nivel | 1° 24 1

46-PG | Programacion PYTHON nivel | 2° 24 1

6. FICHAS TECNICAS DE ACCIONES FORMATIVAS

Se relacionan a continuacion las fichas técnicas de los cursos programados para 2018, al

objeto de que el Personal de Administracion y Servicios cuente, con la suficiente antelacion, de la
programacion anual aprobada por la Comision de Formacion. De este modo puede acomodar la oferta
formativa a su disponibilidad horaria, adecuando su horario laboral e interés formativo, dentro y fuera
de la jornada de trabajo.

presupuestarias y a los resultados obtenidos en las pruebas de nivel.

Las ediciones de los cursos de Inglés se convocaran adaptandose a las disponibilidades




6.1. PROGRAMA GENERAL

Cddigo:
01-PG

USO INSTRUMENTAL DEL INGLES: Nivel Al

Tipo de
formacién

Genérica semipresencial

Destinatarios
del curso

PAS de laUCO

Objetivos

Adquirir un nivel de competencia en la expresion y la compresion de la
lengua inglesa tanto en su forma hablada como escrita para que sea capaz
de utilizarla en situaciones cotidianas como instrumento de comunicacion.

Programa

Programa especifico Al.
Adaptado al nivel.
Se publicaré antes del inicio del curso.

N° de plazas

20 por edicion

Fecha de
realizacion

A determinar

Duracion
(horas)

110 horas

Horario

A determinar

Lugar

UCOidiomas

Profesorado

Profesorado UCOidiomas

10




Cadigo:

USO INSTRUMENTAL DEL INGLES: Nivel A2

02-PG
Tlpo_gle Genérica semipresencial
formacion
Destinatarios PAS de la UCO
del curso
Obijetivos | Adquirir un nivel de competencia en la expresion y la compresion de la
lengua inglesa tanto en su forma hablada como escrita para que sea capaz
de utilizarla en situaciones cotidianas como instrumento de comunicacion.
Programa | Programa especifico A2.
Adaptado al nivel.
Se publicara antes del inicio del curso.
N° de plazas | 20 por edicion
Fe_cha_(,je A determinar
realizacion
Duracion 110 horas
(horas)
Horario | A determinar
Lugar | UCOidiomas
Profesorado | Profesorado UCQOidiomas

11




Cadigo:
03-PG

USO INSTRUMENTAL DEL INGLES: Nivel B1

Tipo de
formacion

Genérica semipresencial

Destinatarios
del curso

PAS de la UCO

Objetivos

Adquirir los conocimientos y dominio firme de las estructuras basicas del
idioma y desarrollar las destrezas comunicativas a nivel de comprension y
expresion oral y escrita.

Programa

Programa especifico B1.
Adaptado al nivel.
Se publicara antes del inicio del curso.

N° de plazas

20 por edicién

Fecha de
realizacién

A determinar

Duracion
(horas)

120 horas

Horario

El curso consta de 90 horas presenciales mas 30 horas on-line a
determinar, a realizar por la plataforma de UCOidiomas

Lugar

UCOidiomas

Profesorado

Profesorado UCOidiomas

12




Cadigo:

USO INSTRUMENTAL DEL INGLES: Nivel B2

04-PG
Tlpo_gle Genérica semipresencial
formacion
Destinatarios PAS de la UCO
del curso
Objetivos | Adquirir competencia especifica del nivel B2, segun se define en el Marco
Comun Europeo de Referencia. Este nivel supone utilizar el idioma con
relativa soltura y eficacia en un amplio espectro de situaciones que
requieran producir textos orales linguisticamente complejos, en una
variedad de lengua estandar, con un repertorio léxico amplio adaptado al
nivel, y que versen sobre temas generales, actuales y relacionados con la
propia especialidad.
Programa | Programa especifico Nivel B2.
Adaptado al nivel.
Se publicara antes del inicio del curso.
N° de plazas | 20 por edicion
Fe_cha_gie A determinar
realizacion
Duracion 120 horas
(horas)
Horario | El curso consta de 90 horas presenciales mas 30 horas on-line a
determinar, a realizar por la plataforma de UCOIDIOMAS.
Lugar | UCOidiomas
Profesorado | Profesorado UCOidiomas

13




Cadigo:

USO INSTRUMENTAL DEL INGLES: Nivel C1

05-PG
Tlpo_gle Genérica semipresencial
formacion
Destinatarios PAS de la UCO
del curso
Objetivos | Adquirir un nivel de competencia en la expresion y la compresion de la
lengua inglesa tanto en su forma hablada como escrita para que sea capaz
de utilizarla en situaciones cotidianas como instrumento de comunicacion.
Programa | Programa especifico Nivel C1.
Adaptado al nivel.
Se publicara antes del inicio del curso.
N° de plazas | 20 por edicion
Fe_cha_gie A determinar
realizacion
Duracion 120 horas
(horas)
Horario | El curso consta de 90 horas presenciales mas 30 horas on-line a
determinar, a realizar por la plataforma de UCOIDIOMAS.
Lugar | UCOidiomas
Profesorado | Profesorado UCOidiomas

14




Cadigo:
06-PG

PROYECTO LEY DE CONTRATOS PUBLICOS.
APLICACION DIRECTA DIRECTIVAS
COMUNITARIAS

Tipo de
formacion

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS del Servicio de Contratacion y Patrimonio, gestion Econdmica,
Auditoria (posible : Unidad Técnica, Administradores de Centro)

Objetivos

Formacion en la nueva legislacion de Contratos.

Programa

Proyecto de ley de Contratos publicos. Aplicacion directa directivas
comunitarias.

N° de plazas

Minimo 20

Fecha de
realizacién

29 semestre 2018

Duracion
(horas)

25 horas

Horario

De 9:30 a 14:00 horas

Lugar

Rectorado

Profesorado

Departamento Administrativo Facultad de Derecho

15




Cadigo:

ACTUALIZACION UTILIZACION PROGRAMA

07-PG MICROSOFT OFFICE 365 — 22 EDICION
f Tlpo_gle Especifica presencial
ormacion
Destinatarios | pAS de Departamentos
del curso
Obijetivos | Actualizar conocimientos en el programa Microsoft Office 365 para
optimizar la gestion ordinaria del Departamento.
Programa | Office 365
Creacion de una Cuenta de Office 365, Configuracion Perfil, Cambio de
Contrasefia, Calendario, Biblioteca de Documentos, compartir
documentos.
Word 2016
El entorno de Word 2016. Edicidn Basica, Guardar y Abrir Documentos,
Ortografia y gramatica, Formato del documento, Estilos, Disefio de
pagina, Impresion, Tablas, Imagenes y Graficos, Plantillas, Seguridad,
Compartir documentos One Drive.
EXCEL 2016 INTRODUCCION
Empezar a trabajar con Excel, Operaciones con archivos, Manipulando
celdas, Los Datos y Las funciones, Formato de Celdas, Insertas y eliminar
elementos, Correccion Ortogréfica, Impresion, Gréaficos, Importar y
exportar datos en Excel, Tablas de Excel, Tablas Dinamicas, Macros,
Compartir Documentos.
Access 2016
Elementos basicos de Access 2016. Crear; abrir bases de datos, Crear;
Modificar Tablas de Datos, Propiedades de los Campos, Las relaciones,
Las consultas, Las consultas de referencias cruzadas, Tablas, La consulta
de accion, Los formularios, Los informes, Importar y exportar datos.
N° de plazas | 25 (Personal seleccionado no asistente a la primera sesion)
Fefcha_(,je Primer semestre
realizacion
Dlz;?)crfsr)] 20 horas presenciales
Horario | Mafiana
Lugar | Aula de Formacion Colegios Mayores de la Asuncion
Profesorado | Rafael Murillo Fernandez

16




Cadigo:

ACTUALIZACION DE LA GESTION ECONOMICA

08-PG APLICADA A DEPARTAMENTOS
f Tlpo_gle Especifica presencial
ormacion
Destinatarios PAS de Departamentos
del curso
Objetivos | Conocer y aplicar las modificaciones anuales en materia de Gestion
Econdmica y que afectan directamente a los procedimientos de la Unidad
Funcional.
Programa e Novedades en materia de gestion econémica y procedimientos
e Nuevos impresos y trdmites
N° de plazas | 57 (totalidad de los miembros de la unidad Funcional)
Fechade | ¢
.~ | 1*" semestre
realizacion
Duracion :
(horas) 15 horas presenciales
Horario | Mafiana
Lugar | Adeterminar
Profesorado | Personal Servicio Gestion Econdémica

17




Cddigo:

ESCRITORIOS CORPORATIVOS DE GESTION (EDG)

09-PG
Tlpo_(,je Especifica semipresencial
formacion
Destinatarios | PAS de la UCO, preferentemente usuarios de los Escritorios Corporativos
del curso | de Gestion
Obijetivos | Dotar al personal de Administracion y Servicios de conocimientos sobre
los nuevos escritorios corporativos de gestion basados en Windows que
ayuden en el proceso de transicion.
Programa | 1. Introduccion a la infraestructura de Escritorios Corporativos de Gestion.
2. Conceptos generales entorno Windows 2012 Server: manejo de archi-
VOs Y carpetas, menus contextuales, barra de tareas, pantalla de inicio,...
3. Gestion de sesiones. Cierre y desconexion.
4. Uso de Carpetas. Permisos. Dispositivos externos.
5. Sistema de impresion y gestion de politicas de impresoras.
6. Gestion de versiones anteriores (copias de seguridad).
7. Uso del navegador web y correo electronico.
8. Uso de utilidades comunes: 7zip, pdf Sam basic, Adobe Acrobat
Reader,...
9. Otras aplicaciones instaladas: Winsuite32, Siltra, Meta4, Autocad, Vsio,
recortes, calculadora, bloc de notas, ...
10. Procedimiento para la peticion de software adicional.
11. Ofimética: Word y Excel 2016.
12. Acceso al escritorio desde otros entornos externos.
N° de plazas | 20 alumnos por grupo
Fgcha_(,je A determinar
realizacion
Du(rr]iig)‘ 18 horas (12 presenciales y 6 online)
Horario | A determinar
Lugar | Por determinar
Profesorado | Por determinar (entre el personal técnico responsable del proyecto de Escri-

torios Corporativos de Gestion).
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Cadigo:

MICROSOFT OFFICE WORD 2016

10-PG
Tlpo_gle Especifica
formacion
Destinatarios | PAS de la UCO ( Se realizard una edicion con destinatarios especificos el
del curso | PAS de la Secretaria del Equipo Rectoral y Gerencia, Secretarios de
Direcciones y Decanatos de Centros de la UCO y PAS del Servicio de
Calidad y Planificacion)
Programa | Dotar al personal de Administracion y Servicios de conocimientos
sobre el paquete ofiméatico Microsoft Office Word 2016.
Programa | Conceptos generales entorno Word 2016
* Formato del documento: formato de fuentes y formato de parrafo
(alineaciones, tabuladores, sangrias, numeraciones, bordes).
* Disefio de pagina (margenes, fondos, encabezados, pies de pagina).
* Insercion de elementos adicionales (graficos, imagenes, saltos de pagina,
simbolos, wordart, formas, cuadros de texto).
* Manejo de tablas y formatos de filas, columnas y celdas.
* Marcadores, referencias cruzadas y notas al pie.
* Gestion de estilos.
* Tablas de contenidos, ilustraciones e indices.
* Gestion de impresion.
* Revision ortografica y gramatical
* Combinar correspondencia.
N° de plazas | 20 alumnos por grupo
Fgcha_(,je A determinar
realizacion
Du(;%ig)sr; 22 horas (18 presenciales y 4 online).
Horario | A determinar
Lugar | A determinar
Profesorado | A determinar
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Cadigo:

MICROSOFT OFFICE EXCEL 2016

11-PG
Tlpo_gle Especifica
formacion
Destinatarios | PAS de la UCO ( Se realizara una edicién con destinatarios especificos el
del curso | PAS de la Secretaria del Equipo Rectoral y Gerencia, Secretarios de
Direcciones y Decanatos de Centros de la UCO y PAS del Servicio de
Calidad y Planificacion).
Obijetivos | Dotar al personal de Administracion y Servicios de conocimientos
sobre el paquete ofimatico Microsoft Office Excel 2016.
Programa: 1. Conceptos generales entorno Excel 2016.
2. Operaciones con archivos y manipulacion de celdas.
3. Formatos de celdas.
4. Manejo de celdas, filas y columnas.
5. Uso de datos, funciones y formulas.
6. Insercion de elementos.
7. Gréficas, imagenes, diagramas Y titulos.
8. Importar y exportar datos.
9. Reuvision ortografica.
N.° de plazas | 20 alumnos por grupo.
Fe_cha_(lzle A determinar
realizacion
Dlz;%igsr; 22 horas (18 presenciales y 4 online).
Horario | A determinar
Lugar | A determinar
Profesorado | A determinar
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Cadigo:
12-PG

TRAMITACION ELECTRONICA (GOnce)

Tipo de
formacién

Especifica semipresencial

Destinatarios
del curso

PAS de la UCO, preferentemente usuarios tramitadores

Objetivos

Dotar al personal de Administracion y Servicios de conocimientos
sobre la tramitacidn electrénica de procedimientos.

Programa

1. Introduccion a la Administracién Electronica. Cambios
legislativos.

2. Plataforma de tramitacion de la Universidad Cérdoba: Sede,

Agenda, Portafirma, BOUCO, eCO,...

La Sede Electronica de la Universidad.

GOnce: Agenda de Tramitacion.

Procedimientos: fases, transiciones, tareas, condiciones,..

Requerimiento y subsanacion de documentacion.

Generacion e incorporacion de documentos.

Envio a firma.

. Notificacion en Sede.

10. Integracidon con aplicaciones corporativas.

11. Casos practicos.

©ooN O~ W

N° de plazas

20 alumnos por grupo

Fecha de
realizacion

A determinar

Duracion
(horas)

16 horas (10 presenciales y 6 online)

Horario

A determinar

Lugar

Por determina

Profesorado

Por determinar
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Cadigo:

INFORMES INTERACTIVOS EN APLICACIONES

13-PG MAGO
T|po_Qe Especifica Semipresencial
formacion
Destinatarios PAS de la UCO
del curso
Objetivos | Manejo de los listados e informes interactivos de las aplicaciones del pro-
yecto MAGO para su personalizacion segun las necesidades de cada area
0 servicio.
Programa | 1. Busqueda completa y por columnas en un informe.
2. Acciones:
a) Seleccién de columnas.
b) Filtrado de columnas y filas. Activacion y eliminacion.
c) Limitacion de namero de filas por pagina.
3.Formato:
a) Ordenacion. Seleccion de columnas y sentido.
b) Division de control. Agrupar por columnas.
c) Resaltar filas. Condiciones y colores.
d) Creacion de nuevas columnas de célculo.
e) Funciones aritméticas y estadisticas sobre columnas.
f) Creacion de gréficos.
g) Flashback. Restablecimiento de datos en tiempo anterior.
4.Almacenamiento de informes.
5.Restablecer valores por defecto del informe..
6.Exportar listados: CSV, PDF, HTML, XLS, RTF. Envio por e-mail.
N° de plazas | 16 alumnos grupo
Fgcha_gle Por determinar
realizacion
Dlzrr]?)crfsr)] 8 horas (5 presenciales, 3 online)
Horario | Por determinar
Lugar | Por determinar
Profesorado | Por determinar (entre el personal técnico responsable del proyecto Mago)
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Cadigo:

ACTUALIZACION DE HERRAMIENTAS Y NORMATIVA

14-PG | AREA DE RECURSOS HUMANOS
T|po_§ie Especifica presencial
formacion
Destinatarios PAS del Area de Recursos Humanos
del curso
Objetivos | El asistente al finalizar el curso deberéa haber mejorado en la destreza de la
Administracion Electrénica y conocimientos sobre los temas de extranjeria
Programa 1. Administracion electronica..
2. Normativa de extranjeria en el &mbito de la contratacion laboral.
N° de plazas | 20 por edicion ( 2 ediciones)
Fecha de . .
..~ | Adeterminar en el primer semestre
realizacion
Duracion
(horas) 20
Horario | A determinar
Lugar | A determinar
Profesorado | A determinar
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Cadigo:
15-PG

MODULO SIGMA PARA LA GESTION DE LA
MOVILIDAD NACIONAL E INTERNACIONAL

Tipo de
formacién

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS del Servicio de Internalizacion del Rectorado y de las
Subdirecciones y/o Vicedecanatos de los Centros que estén encargados de
la movilidad

Objetivos

Aprendizaje sobre funcionamiento de procedimientos SIGMA usados en
la gestidn de programas de movilidad nacional e internacional.

Programa:

e Gestion de convenios de movilidad. Alta, Baja, Modificacion y
Eliminacion.

Gestidn de convocatorias de movilidad.

Proceso de solicitud de plaza de movilidad.

Asignacion de plazas. Aceptacion y renuncias.

Acuerdo académico inicial y modificaciones.

N° de plazas

20

Fecha de
realizacion

1" Cuatrimestre 2018

Duracion
(horas)

10

Horario

De 9:00 a 12:00 horas. Lunes y martes
De 9:00 a 13:00 horas. Jueves

Lugar

Rectorado

Profesorado

Manuel Blancas y Juanjo Cruz
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Cadigo:

ACTUALIZACION DE LANORMATIVAP.D.I.

16-PG APLICADAA LOS DEPARTAMENTQOS
Tlpo_ (,je Especifica presencial
formacion
Destinatarios PAS de Departamentos
del curso
Obijetivos | Conocer y aplicar las modificaciones de la normativas en materia de
P.D.l. y que afectan directamente a los procedimientos de la Unidad Fun-
cional.
Programa: | - Reglamento de concurso de acceso a cuerpos docentes universitarios,
promociones internas y provision de plazas docentes vacantes en la
Universidad de Cordoba.
- Reglamento para el ingreso de Profesorado Contratado Doctor.
- Reglamento para el ingreso de Profesorado Contratado no estable
- Reglamento por el que se establece el procedimiento para cubrir
necesidades docentes surgidas de forma extraordinaria
- Reglamento de Profesorado Visitante.
- Reglamento de Profesor Emérito.
- Reglamento de Profesor Honorifico.
- Reglamento sobre afio sabatico.
- Otros reglamentos e instrucciones.
N° de plazas | 57 (totalidad de los miembros de la Unidad Funcional)
Fejcha_(,je A determinar (1°" semestre 2018)
realizacion
Duracion
(horas) 10
Horario | Mafiana
Lugar | A determinar
Profesorado | Personal Servicio de Personal
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Cadigo:

SIGMA - SIS. EXPEDIENTES Y CERTIFICADOS

17-PG
Tlpo_ (,je Especifica presencial
formacion
Destinatarios | PAS del Servicio de Gestion Académica, Secretarias de Centro e Instituto
del curso | de Estudios de Posgrado
Obijetivos | Proporcionar los conocimientos basicos para el uso de los modulos de ges-
tion de expedientes y de emision de certificados, del sistema Sigma Sis.
Programa: e Consulta de expedientes.
e Adaptaciones de estudios por extincion de plan.
e Adaptaciones genéricas.
e Convalidaciones. Circuito de convalidaciones.
e Traslado de expediente académico.
e Reconocimiento de créditos y actividades.
e Simultaneidad de estudios.
e Apertura/Desbloqueo manual de expedientes.
e Mantenimiento de observaciones de expedientes.
e Concesion de Premios Extraordinarios.
e Trabajos de Investigacion y practicas de empresa.
e Listados.
e Mantenimiento de Baremos.
e Mantenimiento de Estudios Posibles.
N° de plazas | Todo el personal con destino en las unidades a que se dirige el curso.
Fe_cha_ (,je 1° Semestre
realizacion
Duracién
(horas) 15
Horario | De 9:00 a 14:00 horas
Lugar | Aula de formacion UCO o a determinar
Profesorado | Encarnacion Garcia Cobacho / Manuel Blancas Gonzélez
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Cadigo:

GESTION SIS - GESTION DE ASESORIAS

18-PG ACADEMICAS
Tlpo_ (,je Especifica presencial
formacion
Destinatarios | PAS del Servicio de Gestion Académica, Secretarias de Centro e Instituto
del curso | de Estudios de Posgrado
Obijetivos | Proporcionar los conocimientos basicos para el uso del médulo de Aseso-
rias Académicas del Sistema Sigma Sis.
- | 1. Definicion de Coordinadores.
Programa: 2. Definicion de tutores
3. Asignacion de alumnado
a. Asignacion automatica
b. Asignacion manual
4. Definicion de fichas.
5. Accion de tutela.
6. Listados de alumnos ?/ profesores.
7. Duplicar plan de tutela.
8. Memoria final
9. Informe anual del tutor
10. Consultas
a. Tutores por alumno.
b. Alumnado por tutor.
c. Alumnado sin asignacion.
11. Mantenimiento de mensajes
12. Listado de tutores por Departamento
13. Notificacion a los tutores.
N° de plazas | Todo el personal con destino en las unidades a que se dirige el curso
Fe_cha_(lzle 1° Semestre
realizacion
Duracién
(horas) 12
Horario | De 9:00 a 15:00 horas
Lugar | Aula de formacion UCO o a determinar
Profesorado | Jara Mohedano Castro / Manuel Blancas Gonzalez
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Cadigo:
19-PG

SIGMA - SIS. GESTION DE BECAS

Tipo de
formacién

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS del Servicio de Gestion Académica, Secretarias de Centro e Instituto
de Estudios de Posgrado

Objetivos

Proporcionar los conocimientos basicos para el uso de del modulo de
gestion de becas, del sistema Sigma Sis

Programa:

Introduccion
e Ambito de la gestion de becas en SIGMA.
e Interaccion con los alumnos.
e Intercambio de informacién con el MEC.
Parametrizacion de la aplicacion
Gestion de solicitudes
e Integracion con la matriculacion SIGMA.
e Recogida de datos de la solicitud.
Gestion de las solicitudes (continuacion)
e Validaciones de becarios.
e Propuesta automatica de ayudas.
Otras gestiones
Alegaciones y recursos.
Recélculos de matricula.
Procesos masivos de validacion de solicitudes.
Explotacion de datos.

N° de plazas

Todo el personal con destino en las unidades a que se dirige el curso

Fecha de
realizacion

1° Semestre

Duracion
(horas)

15

Horario

De 9:00 a 15:00 horas

Lugar

Aula de formacion UCO o a determinar

Profesorado

David Fernandez Rodriguez / Juan José Cruz Jiménez
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Cadigo:

SIGMA - SIS. RECONOCIMIENTOS Y

20-PG TRANSFERENCIAS
T|po_gle Especifica presencial
formacion
Destinatarios | PAS del Servicio de Gestion Académica, Secretarias de Centro e Instituto
del curso | de Estudios de Posgrado
Obijetivos | Proporcionar los conocimientos basicos para el uso de del modulo de
gestion de reconocimientos y transferencias, del sistema Sigma Sis.
Programa: | 1. Marco juridico de los procesos de adaptacion, reconocimiento y
transferencia.
1.1 Supuestos y casos. _
1.1.1. Adaptacion de estudios. _ )
1.1.2. Reconocimiento y transferencia de estudios Grado.
1.1.3. Reconocimiento y transferencia de estudios de Master.
2. Procedimiento operativo de adaptacion, reconocimiento y
transferencia. B )
2.1. Procedimiento de adaptacion de plan antiguo a Grado.
2.1.1. Carga de solicitudes.
2.1.2. Proceso de adaptacion.
2.1.3. Verificacion y correccion.
2.1.4. Casos particulares. B L B
2.1.5. Otras operaciones (simulacion, modificacion y anulacion de
la adaptacion). o )
2.2. Procedimiento de reconocimiento y transferencia.
2.2.1. Circuito completo.
2.2.1.1. Carga de la solicitud.
2.2.1.2. Propuesta de resolucion.
N° de plazas | Todo el personal con destino en las unidades a que se dirige el curso
Fgcha_(,je 1° Semestre
realizacion
Duracion
(horas) 15
Horario | 9:00 a 14:00 horas
Lugar | Aula de formacion UCO o a determinar
Profesorado | David Fernandez Rodriguez / Jara Mohedano Castro
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Cadigo:

SIGMA - SIS. DOCTORADO

21-PG
Tipo de . .
o ¢ Especifica presencial
formacién
Destinatarios | PAS del Servicio de Gestion Académica, Secretarias de Centro e Instituto
del curso | de Estudios de Posgrado.
Obijetivos | Proporcionar los conocimientos basicos para el uso del médulo de gestion
de fin de Doctorado del sistema Sigma Sis.
Programa: | | 1. ADMISION APROGRAMAS Y PERMANENCIA
EN ELLOS 3. Publicidad en la web
1. Admision 4. Gestion del titulo
2. Tutela (s) 4. CERTIFICADOS
3. Matricula/automatricula 1. Directores
4. Registro del pago de tasas en distintos afios 2. Miembros tribunal
5. Complementos formativos 3. Alumnos
2. PROYECTO DE TESIS/PERIODO DE INVES- 4. Pago tasas
TIGACION 5. LIQUIDACIONES
1. Registro 1. Titulos
2. Histérico 2. Certificados
3. Seguimiento 3. Homologaciones
3. LECTURADE TESIS 4. Otras
1. Nombramiento tribunal 6. ESTADISTICAS
2. Actas 7. CONTACTO ALUMNOS
N° de plazas | Todo el personal con destino en las unidades a que se dirige el curso
Fecha de
.. | 1° Semestre
realizacion
Duracion
12
(horas)
Horario | De 9:00 a 15:00 horas
Lugar | Aula de formacion UCO o a determinar
Profesorado | Juan José Cruz Jiménez / Manuel Blancas Gonzalez
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Cadigo:

PRINCIPALES NOVEDADES INTRODUCIDAS POR

22-PG LAS LEYES 39 Y 40/2015
T|po_gle Especifica presencial
formacion
Destinatarios | PAS de la UCO ( Se realizara una edicion con destinatarios especificos el
del curso | PAS de la Secretaria del Equipo Rectoral y Gerencia).
Obijetivos | Conocer y poner en préctica todas las novedades introducidas por estas
disposiciones.

Programa: | 1. Sesiones Presenciales (24 horas):

e 11/12/2017: El ambito de aplicacion y la entrada en vigor
de las Leyes 39 y 40. En especial, el sometimiento de las
Universidades Publicas. ¢Inciden las previsiones de la
Ley 39 en la elaboracion y aprobacion de las normas y
reglamentos universitarios? (Prof. Dr. Rafael Pizarro Ne-
vado)

e 12/12/2017: Los interesados: su concepto; sus derechos;
la representacion. Los denominados derechos de las per-
sonas en sus relaciones con la Administracion (Prof. Dr.
Manuel Rodriguez Portugués)

e 13/12/2017: Novedades en materia de acto y de procedi-
miento administrativo: La nueva regulacion del expe-
diente electronico. Registros electronicos. El silencio ad-
ministrativo. Plazos (Profs. Dres. Humberto Goséalbez
Pequefio y Mariano Lopez Benitez)

e 14/12/2017:Novedades en materia de potestad sanciona-
dora (Prof Dra. Lucia Alarcon Sotomayor)

e 15/12/2017:Novedades en materia de responsabilidad
patrimonial (Prof. Dr. Manuel Rebollo Puig)

e 10/01/2018: Delegaciones, avocaciones, encomiendas
de gestion y medios propios (Prof. Dr. Manuel Izquierdo
Carrasco)

e 11/01/2018: Los 6rganos colegiados, con particular aten-
cién a los universitarios (Profé. Dra. Eloisa Carbonell Po-
rras)

e 12/01/2018: Convenios y consorcios (Prof. Dr. Hum-
berto Gosalbez Pequefio)

I1. Sesiones no presenciales (16 horas): A través de la plataforma moodle
se plantearan temas de debate y casos practicos relacionados con la temética
del curso
N° de plazas | 30
Fe_cha_(,je A determinar
realizacion
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Duracioén
(horas)

40 horas (Horas presenciales 24 y 16 horas online)

Horario

A determinar

Lugar

Rectorado

Profesorado

D. Manuel Rebollo Puig; D. Manuel Izquierdo Carrasco; D. Rafael Pizarro
Nevado; D?. Lucia Alarcon Sotomayor; D. Manuel Angel Rodriguez
Portugués; D. Humberto Gosélbez Pequefio; D. Mariano LoOpez
Benitez y D? Eloisa Carbonell Porras.

Responsable del curso D. Mariano Lépez Benitez

Coordinador del curso D. Manuel Angel Rodriguez Portugués
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Cadigo:
23-PG

LOPD Y REGLAMENTO GENERAL DE PROTECCION
DE DATOS UE

Tipo de
formacién

Genérica /Semipresencial

Destinatarios
del curso

PAS Asesoria Juridica , si bien dado el caracter transversal de esta
formacion deberia ser impartida a todos los responsables de los Servicios
de la Administracion General, que vayan a asumir competencias en el
tratamiento de los datos.

Objetivos

Dado que se esta implantando en la UCO la LOPD y la proxima entrada en
vigor del Reglamento General de Proteccion de Datos UE, el objetivo es
que los responsables de su aplicacién tengamos conocimiento de nuestras
obligaciones y responsabilidades al respecto.

Programa:

A determinar por los ponentes

N° de plazas

En este Servicio actualmente somos tres personas, si bien dado el caracter
transversal del contenido se podria ofrecer a grupos de 20 en varias
ediciones.

Fecha de
realizacion

Primer trimestre ( febrero-marzo)

Duracion
(horas)

A determinar por los ponentes si bien consideramos que debieran impartirse
en sesiones presenciales y on line.

Horario

Por la tarde

Lugar

Rectorado

Profesorado

BDO,Auditores S.L.P.,empresa que esté desarrollando la implantacion de la
LOPD en la UCO, o cualquier otro especialista que proponga la Secretaria
General
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Cadigo:

LEXNET
24-PG
T|po_gle Especifica presencial
formacion
Dest(ljr;?iaurrlgg PAS de Asesoria Juridica, Archivo, Registro y Administracion Electronica
Obijetivos | Formacion en el registro, tramitacion y remision de escritos derivados de
procedimientos judiciales a través del nuevo sistema de notificacion
judicial LEXNET.
Programa: | A determinar con el responsable de la imparticion de este curso. Para el que
se propone al Coordinador Provincial Judicial del Sistema LEXNET.
N° de plazas | Todo el personal de Asesoria Juridica y del Servicio de Registroy
Administracion Electronica, a determinar por su responsable.
Fe_cha_ gle Tercer Trimestre
realizacion
Duracion 8 horas a distribuir en dos jornadas
(horas)
Horario | A determinar
Lugar | Rectorado
Profesorado | Coordinador Provincial judicial del sistema LEXNET en Cordoba
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Cadigo:
25-PG

NUEVAS TECNICAS FORMATIVAS APLICADAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS Y LA PROTECCION
AMVIENTAL Y RADIOLOGICA: GAMIFICACION Y
STORYTELLING

Tipo de
formacion

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS del Servicio de Prevencion y Proteccion

Objetivos

e Conocer nuevas técnicas formativas.
e Adquirir una vision clara sobre la gamificacion y el storytelling,
sus aplicaciones, posibilidades y manejo.

Programa:

Nuevas técnicas formativas en la sociedad 4.0.

Gamificacion y storytelling: definicion y elementos configuradores.
Fundamentos, contexto y disefio de proyectos.

Herramientas para la creacion de un sistema gamificado.
Storytelling: construccion y transmisién del mensaje.

orwdPE

N° de plazas

15 (ampliables segun interés)

Fecha de
realizacion

Por determinar

Duracion
(horas)

15

Horario

Mafana (a partir de las 9:30 horas)

Lugar

Campus Rabanales

Profesorado

Por determinar
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Cadigo:
26-PG

NOVEDADES E IMPLANTACION DEL RD 513/2017
REGLAMENTO DE INSTALACIONES DE
PROTECCION CONTRA INCENDIOS

Tipo de
formacién

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS del Servicio de Prevencion y Proteccion y Servicio de
Infraestructuras y Mantenimiento

Objetivos

e Conocer las novedades y el alcance del nuevo Reglamento de
Instalaciones de Proteccion Contra Incendios (RIPCI).

e Conocer las obligaciones de la Universidad de Cordoba y las
actividades a desarrollar por los Servicios implicados.

Programa:

1. Novedades en el nuevo Reglamento de Instalaciones de Proteccion
Contra Incendios (RIPCI).

Requisitos técnicos del nuevo Reglamento.

Requisitos de las empresas instaladoras y mantenedoras.
Obligaciones de los titulares de las instalaciones.

El papel del Organismo de Control Autorizado y la Entidad de
Certificacion.

arwmn

N° de plazas

15 (ampliables segun interés)

Fecha de
realizacion

Por determinar

Duracion
(horas)

15

Horario

Maiiana (a partir de las 9:30 horas)

Lugar

Campus Rabanales

Profesorado

Por determinar
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APLICACION PRACTICA DE LA COORDINACION DE

Cddigo: ACTIVIDADES EMPRESARIALES EN MATERIA DE
27-PG PREVENCION DE RIESGOS Y DE PROTECCION
AMBIENTAL Y RADIOLOGICA
T|po_§ie Especifica presencial
formacion
Destinatarios | PAS del Area de Prevencion y Proteccion, Servicio de Gestion y Admi-
del curso | nistracion de Campus, Servicio de Infraestructuras y Mantenimiento y
Servicio de Contratacion y Patrimonio
Objetivos | e«  Conocer la normativa especifica en materia de prevencion de riesgos,
de proteccion radiologica y de proteccién ambiental.
e Adquirir las habilidades préacticas necesarias para la adecuada gestion
de la coordinacion
e Conocer la aplicacion practica de la coordinacion en las universidades
publicas
e Conocer las obligaciones de la Universidad de Cérdoba y las activida-
des a desarrollar por los Servicios implicados.
Programa: 1. Anélisis de la normativa especifica.
2. Obligaciones en materia de coordinacion de actividades
empresariales.
3. Medios para realizar la coordinacion en las universidades publicas.
4. Control e inspeccion de acciones preventivas.
5. Responsabilidades, infracciones y sanciones.
6. Casos préacticos.
N° de plazas | 15 (ampliable segun interés)
Fgcha_gle Por determinar
realizacion
Duracion
(horas) 15
Horario | Mafana (a partir de las 9:30 horas)
Lugar | Campus Rabanales
Profesorado | (Por determinar)
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Cadigo:
28-PG

APLICACION DE LA LEY ORGANICA DE
PROTECCION DE DATOS EN MATERIA DE
PREVENCION DE RIESGOS Y PROTECCION
AMBIENTAL Y RADIOLOGIA

Tipo de
formacién

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS del Area de Prevencion y Proteccion y el Servicio de Gestion y
Administracion del Campus

Objetivos

Conocer las implicaciones, obligaciones y derechos a tener en cuenta a la
hora de trabajar con ficheros de datos publicos o privados, asi como el
tratamiento de datos de caracter personal, en las actividades propias de
prevencion de riesgos y proteccién ambiental y radioldgica.

Programa:

1. Introduccidn a la Proteccion de Datos de Caracter Personal.
Principios reguladores del Tratamiento de Datos de Carécter
Personal.

Comunicaciones y acceso a los datos: La cesion de datos.
Derechos de los Interesados.

Seguridad de los Datos y Deber de Secreto.

Ficheros de Titularidad Privada y Ficheros de Titularidad
Publica.

N

o0k

N° de plazas

15 (ampliable segun interés)

Fecha de
realizacion

Por determinar

Duracion
(horas)

15

Horario

Mafiana (a partir de las 9:30 horas)

Lugar

Campus Rabanales

Profesorado

(Por determinar)
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RENDIMIENTO Y AHORRO ENERGETICO EN

C;%d;,gg' SISTEMAS DE REFRIGERACION EN EL ENTORNO
UNIVERSITARIO
T|po_gle Especifica presencial
formacion
Destinatarios PAS del Servicio de Infraestructuras y Mantenimiento
del curso
Obijetivos | Dotar al alumno de las capacidades basicas para evaluar el rendimiento de
una instalacion de refrigeracion del entorno universitario (cAmaras
frigorificas y sistemas de climatizacion) y proponer medidas de ahorro
energético. Se afianzaran conocimientos con la realizacion de practicas
técnicas y visita a las instalaciones de unos de los principales fabricantes
nacionales del sector ubicados en Lucena, Intarcon (refrigeracion
comercial e industrial), www.intarcon.com y Keiter Technologies
(climatizacion comercial e industrial), www.keyter.es.
Programa: | 1. Rendimiento en sistemas de refrigeracion.
2. Ahorro y recuperacion de energia.
3. Sistemas de control.
4. Calificacion energética.
5. Equipos de medicion (termohidrémetro, caudalimetro, termografia,
etc).
6. Casos practicos.
7. Visita técnica.
N° de plazas | (M&ximo 15)
Fe_cha_(lje 11,12 y 13 de septiembre de 2018
realizacion
Duracion 15 horas presenciales. 5 horas on line
(horas)
Horario | De 9:00 a 14:00 horas
Lugar | LV9B390. Laboratorio Sistemas Produccion. Area de Ingenieria de
Sistemas y Automatica. Edificio Leonardo da Vinci
Profesorado | Rafael David Rodriguez Cantalejo

39




Cadigo:
30-PG

DISENO ILUMINACION EN ESPACIOS DOCENTES

Tipo de
formacién

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS del Servicio de Infraestructuras y Mantenimiento

Objetivos

Caélculo, dimensionado y disefio de iluminacion interior en espacios
docentes de acuerdo a tareas.

Programa:

Meétodos de célculo.

Niveles de iluminacion.

Tipos de lamparas y luminarias.

Sistemas de alumbrado.

Parametros técnicos (indice del local, factor de utilizacion, factor
de mantenimientos, UGR, rendimiento...).

Equipos de medicion.

7. Casos practicos.

8. Caélculo ahorro energético.

akrownE

o

N° de plazas

(Minimo 20)

Fecha de
realizacion

23, 25y 27 de abril de 2018

Duracion
(horas)

15 horas presenciales. 5 horas on line

Horario

De 9:00 a 14:00 horas

Lugar

Aula sotano edificio C-3

Profesorado

Elias Velasco Carmona
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Cadigo:
31-PG

INTELIGENCIA EMOCIONAL PARA
BIBLIOTECARIOS

Tipo de
formacion

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS del Area de Biblioteca

Objetivos

e Mejorar la comunicacion a nivel interno y externo.

e Mejorar nuestra atencion al usuario.

e Mejorar la resolucion de criticas y reclamaciones.

e Conseguir equipos mas motivados y comprometidos con el
propdsito de la biblioteca.

e Anticiparnos a los cambios del sector cultural, asi como también
gestionar la incertidumbre.

Programa:

1. La inteligencia.

2. El funcionamiento cognitivo.

3. Las emociones.

4. La inteligencia emocional.

5. Herramientas de inteligencia emocional para la mejora del desempefio
en el servicio bibliotecario.

N° de plazas

60 (20 por turno) ( 3 turnos)

Fecha de
realizacién

1° semestre

Duracion
(horas)

7

Horario

De 8:00 a 15:00 horas

Lugar

Biblioteca Maimdnedes

Profesorado

Por determinar
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Cadigo:

INVESTIGAR Y APOYAR LA INVESTIGACION DESDE

32-PG LABIBLIOTECA UNIVERSITARIA
TIpO_(,ﬂe Especifica presencial
formacion
Destinatarios | prq qel Area de Biblioteca
del curso
Objetivos 1. Conocer la metodologia de la investigacion cientifica.
2. Conocer los procesos de publicacion en revistas académicas.
3. Conocer los procedimientos de la evaluacion de la ciencia.
4. Emplear herramientas de difusion y comunicacion cientifica.
5. Conocer los ambitos de actuacion de la biblioteca como apoyo a la
investigacion.
Programa: | 1. Investigar desde la biblioteca universitaria.
1.1. Gestidon documental de la investigacion.
1.2. Metodologia de la investigacion.
1.3. Publicacion y comunicacion cientifica.
1.4. Difusion y evaluacion de la investigacion.
2. Apoyar la investigacion desde la biblioteca universitaria.
2.1. Servicios bibliotecarios de apoyo a la investigacion.
2.2. Servicios basados en la formacion documental.
2.3. Servicios basados en autoria y publicacion.
2.4. Servicios basados en difusion e impacto.
N° de plazas | 50 (25 por turno) (2 turnos)
Fgcha_(,je 2° semestre
realizacion
Duracion
(horas) 21
Horario | De 8:00 a 15:00 horas
Lugar | Biblioteca Maimdnedes. Sala de Formacién
Profesorado | José Antonio Merlo Vega. Universidad de Salamanca
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Cadigo:

LA RESPOSABILIDAD SOCIAL DE LA UNIVERSIDAD

33-PG (22 EDICION)
Tlpo_Qe Generica presencial
formacion
Destinatarios | PAS de la Universidad de
del curso | Cérdoba
Objetivos e Aportar una vision transversal de las distintas dimensiones que se
engloban en el concepto de responsabilidad social universitaria.

e Analizar y reflexionar de forma critica acerca de posibles dilemas
éticos, econdmicos y sociales en el contexto universitario.

e Proporcionar conocimientos que serviran de base para el
desarrollo y aplicacion en la practica de estrategias, sistemas de
gestion y herramientas relacionados con la responsabilidad social
(RS) en el ambito universitario.

e Dar a conocer el proceso de integracion de la RS en la gestion
universitaria a través de las estructuras de responsabilidad y
compromiso social de la UCO (Comité Técnico).

e Contar con la participacion del PAS como grupo de interés en la
recopilacion de ideas para avanzar en el desarrollo de la RS en la
universidad.

Programa: | La RS como principio de gestion: ;qué es 'y como se aplica al
contexto universitario? Identificacidn de grupos de interés y expectativas
- Desarrollo de la RS en universidades espariolas
- La RS de la UCO: la Prevencion de Riesgos Laborales en la UCO y su
enfoque desde la Responsabilidad Social de la institucion; la Igualdad en
el contexto universitario y la perspectiva de género en el desempefio de
nuestro trabajo; la Gestion Ambiental en la UCO; Cooperacion y Educa-
cion para el Desarrollo en el contexto universitario; Ciudadania de mer-
cado y Contratacion Publica Sostenible;
- Ejercicio préactico: identificacion de aspectos materiales
N° de plazas | 40 por edicion
Fe_cha_gie 1° Semestre, febrero 2018
realizacion
Duracion 16 horas presenciales
(horas)
Horario | A determinar
Lugar | A determinar
Profesorado | Alicia Vara Lépez (Universidad de Cordoba); Antonio Gomera Martinez

(Universidad de Cordoba); Clara Guijarro Jiménez (Universidad de Cor-
doba); Javier Miranda Cebrian (Universidad de Cordoba); Maria Teresa
Hernandez Merino (Universidad de Cordoba); Pablo Lopez Roldan (Uni-
versidad de Cordoba), Coordinadora: Clara Guijarro
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Cadigo:

34-PG CURSO ENGLISH C1 ORAL SKILLS

Tipo de

.. | Genérica presencial
formacion

Destinatarios | PAS que hayan realizado y superado el C1 (Si hubiera plazas vacantes el
del curso | personal que tenga superado el B2 también)

Objetivos | Reforzar la comprension y expresion oral nivel C1, y mejorar la
fluidez linglistica y comunicativa en situaciones informales,
académicas o profesionales de cierta complejidad.

El curso se centrara sobre todo en:

Entender una conversacion fluida sobre temas conocidos o
relacionados con la vida personal, académica o profesional
Entender las ideas principales de un discurso complejo sobre
temas concretos o abstractos.

Tomar notas y resumir oralmente.

Seguir un discurso extenso y lineas argumentales.

Seguir ideas importantes en una charla, conferencia o informe,
incluso con ideas complejas o lenguaje complicado.

Expresarse con eficacia sobre una serie de temas generales,
academicos, profesionales o de ocio, marcando con claridad las
ideas.

Participar en conversaciones con fluidez e interactuar con
hablantes nativos, comunicandose con seguridad.

Exponer de forma oral contenidos académicos o de su campo
profesional.

Programa: | Informal and academic language
Jobs and routines

Views and opinions

Interviews

Business

Natural world & biodiversity
Politics and politicians

Facts and Figures
CONTENIDOS FONETICOS
Approximation

Chunking

Fronting

Ellipsis in conversation
Changing word stress
Contrastive stress

Stress patterns and rhyming schemes
Dislocation

Intonation to express feelings

N° de plazas | 15 por edicion
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Fecha de
realizacién

A determinar

Duracion
(horas)

30 horas

Horario

A determinar

Lugar

Ucoidiomas — aula n® 8

Profesorado

Andrea Bergin; Emilia Escribano Nieto (Ucoidiomas, S.L.)
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Cadigo:
35-PG

ACTUALIZACION DE LA CALIDAD DE LOS
SERVICIOS EN LA UNIDAD DE LABORATORIOS

Tipo de
formacién

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS del Area de Laboratorios

Objetivos

Difundir la actualizacion del nuevo Mapa de Procesos de la Unidad
Introducir a las nuevas incorporaciones a la Unidad en los trabajos de
calidad.

Programa:

e Actualizacién del Mapa de Procesos Nucleares de la Unidad

e Indicadores

e Carta de Servicios

e Ultilizacién de la herramienta para poder conocer y cuantificar el
trabajo realizado por la Unidad de Laboratorios

e Evidencias

N° de plazas

115 (en al menos 2 grupos)

Fecha de
realizacion

2° cuatrimestre del afio

Duracion
(horas)

6 horas por grupo

Horario

A determinar

Lugar

Campus de Rabanales

Profesorado

A determinar
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Cadigo:
36-PG

APLICAR DINAMICAS DE ATENCION AL USUARIO
ESPECIFICAS PARA EL DESARROLLO DEL PERFIL
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS GENERALES. DESARROLLO DE LAS
COMPETENCIAS AFINES EN LOS PROCESOS
IMPLICADOS

Tipo de
formacion

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS de los Servicios Generales de la UCO

Objetivos

Adquirir las destrezas necesarias en la atencion integral al usuario

Programa

A determinar

N° de plazas

Todos los miembros de la Unidad, (varios grupos)

Fecha de
realizacion

29 Trimestre

Duracion
(horas)

25

Horario

A determinar

Lugar

A determianr

Profesorado

A determinar
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Cadigo:
37-PG

CURSO PRACTICO EN MANEJO Y PUESTAAPUNTO
DE MEDIOS AUDIOVISUALES UTILIZADOS EN LAS
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA UCO.

Tipo de
formacién

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

PAS de los Servicios Generales de la UCO

Objetivos

Adquirir las destrezas necesarias en el manejo y puesta a punto de los
medios audiovisuales.

Programa

A determinar

N° de plazas

Todos los miembros de la Unidad, (varios grupos)

Fecha de
realizacion

4° Trimestre

Duracion
(horas)

25

Horario

A determinar

Lugar

A determianr

Profesorado

A determinar
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Cadigo:
38-PG

INTROPUCCION A LAS BUENAS PRACTICAS EN LA
GESTION DE SERVICIOS TI

Tipo de
formacion

Especifica Presencial

Destinatarios
del curso

PAS de los Servicios de informatica

Objetivos

ITIL como conjunto de buenas précticas, exponer los diferentes procesos y
actividades bajo una estructura que permita a los asistentes asimilarlos y
permitir discutir, con conocimiento, las importancia, relevancia y el papel
de los diferentes procesos.

Programa

— Introduccion: Gestion de servicios Tl, gobierno, ciclo de vida de
los servicios, funciones procesos y roles.

— Estrategia para los servicios.

— Disefio de los servicios.

— Transicion de los servicios

— Operacion de los servicios.

— Procesos de mejora continua.

N° de plazas

30

Fecha de
realizacion

2 trimestres 2016

Duracion
(horas)

9 sesiones de 3 horas. Total 27 Horas.

Horario

Por la tarde, a determinar

Lugar

Rectorado, sala de formacion

Profesorado
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Cadigo:

39-PG PROGRAMACION MOVIL CON HTML5 (Nivel basico)
Tlpo_gle Especifica Presencial
formacion
Destinatarios Funcionarios de los Servicios de informatica
del curso
Objetivos * Adquirir los fundamentos de las tecnologias maéviles hibridas con
HTMLS5 y JavaScript en oposicion a las tecnologias nativas para el
desarrollo de aplicaciones moviles.
» Asentar los conocimientos adquiridos en los cursos impartidos
anteriormente de HTMLS5 y Javascript.
Programa 1. Introduccion a lonic.
2. AngularJS. Conceptos basicos: componentes, directivas, servicios
y recursos.
3. Apache Cordova. Conceptos basicos: APIs para acceso al
hardware del movil.
4. Instalacion y configuracion del entorno de trabajo.
5. Compilacién, prueba y despliegue de aplicaciones.
6. lonic. Componentes CSS.
7. lonic. Navegacion.
8. lonic. Directivas
9. lonic. Servicios
N° de plazas | A determinar
Fefcha_(,je A determinar
realizacion
Duracion A determinar
(horas)
Horario | A determinar
Lugar | Adeterminar
Profesorado | A determinar
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Cadigo:
40-PG

EXPLOTACION DE APLICACIONES WEB

Tipo de
formacion

Especifica Semipresencial

Destinatarios
del curso

PAS del Servicio de Sistemas de Gestion. Las plazas restantes podran
ofrecerse al PAS de los demas servicios de informatica

Objetivos

Facilitar la administracion y explotacién de los diferentes componentes
que dan soporte a las aplicaciones web en la Universidad de Cérdoba.

Programa

1. Balanceo de carga. Servidores proxy. Conceptos de balanceo de carga.
HA Proxy sobre Solaris 11. Alta disponibilidad. ACLs. Administracion y
monitorizacion.

’ Servidores Web. Nginx sobre Solaris 11. Configuracion, adminis-
tracion, monitorizacion. Alta disponibilidad.

> Servidores de aplicaciones. Oracle Weblogic Server 12c. Configu-
racion, gestion de dominios, despliegue de aplicaciones, motorizacion.

* Despliegue de aplicaciones Oracle Apex 5 sobre Weblogic. Oracle
ORDS. Despliegue de Servicios Web sobre Weblogic/ORDS.

Nota: El curso se impartira en castellano pero la documentacion de
soporte puede estar en inglés.

N° de plazas

18

Fecha de
realizacion

A determinar

Duracion
(horas)

24 (16 horas presenciales y 8 por teleformacion)

Horario

A determinar

Lugar

Rectorado

Profesorado

A determinar
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Cadigo:
41-PG

CURSO DE PERFECCIONAMIENTO DE LAS
COMPETENCIAS TECNICAS DEL PERSONAL DE LA
UNIDAD DE APOYO TECNOLOGICO

Tipo de
formacion

Especifica (a determinar presencial/semipresencial

Destinatarios
del curso

PAS adscrito al Area de Apoyo Tecnoldgico

Objetivos

Continuar con la planificacion plurianual que propicie que el alumnado
mejore las competencias técnicas de su puesto. Se desarrollaran las practi-
cas necesarias mediante sesiones tedrico-practicas.

Programa

A DETERMINAR (una vez se imparta el curso previsto para 2017 y se
realice el estudio de necesidades formativas).

N° de plazas

A DETERMINAR (minimo el personal adscrito a la UAT)

Fecha de
realizacion

Tercer trimestre

Fecha de
realizacion

Tercer trimestre

Duracion
(horas)

30 horas ( a determinar las horas presenciales/online)

Horario

A determinar (condicionado a las necesidades del servicio)

Lugar

Instalaciones de la Unidad de Apoyo Tecnol6gico en el Campus de Rabanales

Profesorado

A determinar
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Cadigo:
42-PG

GESTION DE PROYECTOS I+D+i INTERNACIONALES

Tipo de
formacion

Especifica presencial

Destinatarios
del curso

Personal de la Oficina de Transferencia y Resultado de la Investigacién
(O.T.R.]); Oficina de Proyectos Internacionales (OPI) y Gestion de la
Investigacion.UCOPREM?2.

Objetivos

- Ampliar el conocimiento de los distintos programas de 1+D+i de la U.E
- Comprender las particularidades de la gestion técnica y econdémica de
proyectos europeos.

- Conocer el funcionamiento de la OPI.

Programa

- Los programas europeos de 1+D+i: EI Programa H2020

- Convocatorias y solicitudes

- Presupuesto y elegibilidad de gastos

- Ejecucion: Los acuerdos de consorcio. Enmiendas al proyecto, Informes
técnicos.

- La Gestidn econémica de los proyectos europeos. Informes financieros.

- El Persona investigador.

-Otros proyectos europeos.

- Funcionamiento de la OPI.

N° de plazas

30 por edicion

Fecha de
realizacion

A determinar

Duracion
(horas)

10 horas presenciales

Horario

A determinar (horario de mafiana, 9:00 a 11:00 horas de Lunes a Jueves)

Lugar

Aula de doctorado del Edificio Ramon y Cajal (32 planta) del Campus
Rabanales

Profesorado

- M?2Elena Fernandez-Conde
- Manuel Morales Priego

- Luz Maria Morales Expdsito
- José Luis Mufioz Vargas
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Cadigo:
43-PG

FAMILIARIZACION CON ENTORNOS WEB

Tipo de
formacion

Genérica

Destinatarios
del curso

PAS de la UCO

Objetivos

Mostrar de manera superficial a aquellas personas que sean usuarias de
aplicaciones web corporativas de la UCO:

« Las entrafias de un sitio web, es decir, queé tipos de elementos exis-
ten y como funcionan.

e Queé tipo de herramientas y tecnologias se utilizan para elaborar los
disefos.

Como se consiguen mejoras en el comportamiento de un sitio web.

Programa

Componentes de un sitio web (HTML).
Disefio (Hojas de estilo CSS y herramientas de disefio).
Mejoras en el comportamiento de un sitio web (JavaScript).

wrh e

N° de plazas

20 personas

Fecha de
realizacion

Primer trimestre

Duracion
(horas)

24 horas (8 clases de 3 horas cada una)

Horario

Tarde (17:00 a 20:00 horas)

Lugar

Aula de Formacion del PAS

Profesorado

Javier Fuentes Alventosa (Universidad de Cordoba)
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Cadigo:

COACHING PARA LA MEJORA PERSONAL Y PROFE-

44-PG | sIONAL
T|po_gle Genérica
formacion
Destinatarios PAS de la UCO
del curso
Objetivos | e«  Conocer el Coaching.

e Aprender como las técnicas de Coaching pueden ayudar en el desarro-
llo profesional y personal.

e Adquirir un conjunto de herramientas basicas para trabajar los princi-
pales objetivos y necesidades.

Este programa persigue el que los participantes incorporen su hacer. El

Coaching sobre todo, se aprende haciendo.

Programa | 1. Definicidn y concepto de Coaching. Diferencia con otras disciplinas.
Beneficios y tipos.

2. Coaching Personal: Concepto. Herramientas procedentes tanto del
Coaching como de la Programacion Neurolinguistica (PNL).

e Bloqueos y comportamientos limitantes. Saboteador.

e Emociones. Los estados emocionales como impulsores del
comportamiento humano y por tanto dinamizadores del cam-
bio. Identificacién y gestion de las emociones. Herramientas
para trabajarlas. Anclajes.

e Creencias. Definicion, origen, tipos de creencias limitantes y
sustitucion.

3. Coaching Organizacional: Concepto y proceso. Herramientas. Alinea-
cion empresarial (valores y objetivos personales, de equipo y de em-
presa).

e Gestion del desarrollo profesional y del talento, trabajando la
alineacion persona-perfil del puesto de trabajo.

e Gestion del estrés y del tiempo. Mejora de la productividad.

4. Practicas.

N° de plazas | 20 personas
Fe_cha_gle Primer trimestre
realizacion
Duracion 24 horas (8 clases de 3 horas cada una)
(horas)
Horario | Tarde (17:00 a 20:00 horas)
Lugar | Aula de Formacion del PAS
Profesorado | Olga M? Arenas Diaz (Universidad de Cdérdoba)
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Cadigo:

PROGRAMACION PHP NIVEL 1

45-PG
Tlpo_gle Especifica
formacion
Destinatarios PAS del Servicio de Informatica
del curso
Objetivos | El aprendizaje del lenguaje PHP se planifica en dos niveles; un primer ni-
vel dedicado al conocimiento del lenguaje (al que corresponde este curso)
y un segundo nivel en el que se profundizara en el entorno de desarrollo
Simfony.
Programa | Por determinar
N° de plazas | 20 personas
Fe_cha_(,je Primer semestre
realizacion
Duracion 24 horas (8 clases de 3 horas cada una)
(horas)
Horario | Mafana (de 11:00 a 14:00 horas) - martes y jueves
Lugar | Aula de Informatica Edificio Ramon y Cajal (Campus Rabanales)
Profesorado | Personal del Servicio de Informatica con conocimiento avanzado de PHP
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Cadigo:

PROGRAMACION PYTHON NIVEL 1

46-PG
Tlpo_gle Especifica
formacion
Destinatarios PAS del Servicio de Informatica
del curso
Objetivos | El aprendizaje del lenguaje Python se planifica en dos niveles: un primer
nivel dedicado al conocimiento del lenguaje (al que corresponde este curso)
y un segundo nivel en el que se profundizara en el entorno de desarrollo
Django
Programa | Por determinar
N° de plazas | 20 personas
Fe_cha_gle Segundo semestre
realizacion
Duracion 24 horas (8 clases de 3 horas cada una)
(horas)
Horario | Mafana (de 11 a 14h) - martes y jueves
Lugar | Aula de Informética Edificio Ramén y Cajal (Campus Rabanales)
Profesorado | Personal del Servicio de Informética con conocimiento avanzado de Python
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