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ASUNTO: PROPUESTA DE CONVOCATORIA GENERAL DE CURSOS DE FORMACION
PARA EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS. ANO 2020.

En el marco de los planes de formacién del personal de administracién y servicios de la
Universidad de Zaragoza, se hace publica la convocatoria general de cursos de formacion
correspondiente al afio 2020, formada por los programas que se recogen en los Anexos | y II.

ESTA CONVOCATORIA ESTARA VIGENTE hasta el viernes 14/diciembre/2020.

NORMAS DE LA CONVOCATORIA

1. NUMERO DE CURSOS QUE PUEDEN REALIZARSE ESTE ANO DENTRO Y FUERA DE LA
JORNADA LABORAL

1.1. Dentro de esta convocatoria general para el afio 2020 cada trabajador podra realizar:

= Dos cursos dentro de la jornada laboral, siempre que entre los dos no
superen las 35 horas.

= Un curso fuera de la jornada laboral.
= O todos fuera de la jornada laboral.

El interesado indicara al solicitar el curso, si lo desea dentro o fuera de la jornada
laboral.

Quienes soliciten algin curso de duracién igual o inferior a 10 horas podran realizar cuatro
cursos, de los cuales s6lo dos dentro de la jornada laboral, siendo los dos restantes fuera de
la jornada laboral.

El personal que tenga que realizar cursos obligatorios podra solicitar, ademas de todos los
cursos obligatorios que le afecten, un curso dentro y otro fuera de la jornada laboral o ambos
fuera.

Los cursos de formacion a distancia y los de Idiomas necesariamente tienen la consideraciéon
de “Fuera de jornada laboral”.

1.2. El término “Curso prioritario” que figura en algunos cursos, en el apartado Destinatarios,
significa que tendra preferencia el personal que en él se indica; en caso de quedar vacantes
en el curso, podra realizarlo el resto del personal solicitante, siempre que relna los
conocimientos necesarios.

1.3. El término “Curso especifico” que figura en algunos cursos, en el apartado Destinatarios,
significa que se dirige s6lo al personal indicado. No obstante, en caso de vacantes, se podra
solicitar la inscripcion al curso, siempre que se requiera para el puesto de trabajo y se
acompafie de un informe favorable de su responsable.

1.4. Cursos obligatorios: Los cursos que en la convocatoria se definan como obligatorios para
determinados puestos de trabajo obligan al personal afectado a inscribirse en los mismos,
salvo causa justificada. Estos cursos se realizaran dentro de la jornada laboral, salvo que el
interesado solicite realizarlos fuera de la misma.

2. CONTENIDO DE LA OFERTA FORMATIVA DE ESTA CONVOCATORIA

La oferta formativa esta integrada por los cursos que se relacionan en el Anexo I, va dirigida
a toda la plantilla del personal de administracion y servicios, y esta orientada
preferentemente a atender sus necesidades de capacitacion y/o desarrollo profesional.
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La mayoria de los cursos se organizaran de forma presencial en las instalaciones de la
Universidad de Zaragoza. No obstante, dentro de la oferta se incluyen también cursos de
idiomas en el Centro de Lenguas Modernas, cursos a distancia y los cursos organizados por la
Universidad de Verano de Teruel y Cursos Extraordinarios de Verano que puedan ser
adecuados para la formacion profesional del PAS de dicha localidad.

2.1. Formacién en idiomas

2.1.1. Inscripcion en los cursos de idiomas del Centro de Lenguas Modernas.

Al objeto de propiciar una formacion de calidad en idiomas modernos se oferta al PAS la
posibilidad de inscripcidn, a precios muy reducidos, en los cursos del Centro de Lenguas
Modernas (en adelante, CLM), en sus modalidades de cursos generales y de conversacion,
siempre que se soliciten con cargo al crédito de cursos a que da derecho esta convocatoria.
Los idiomas ofertados este afo son inglés, francés, aleman e italiano.

Todos los cursos de idiomas necesariamente tienen la consideracion de “Fuera de la jornada
laboral”. La asistencia esta supeditada a las necesidades del servicio. Aquellos trabajadores
cuya jornada de trabajo no les permita la asistencia regular a clase optaran preferentemente
por la modalidad de conversacion.

Subvencién de los costes de matricula. Teniendo en cuenta que el CLM subvenciona a todo el
PAS de la Universidad de Zaragoza con el 40% de la matricula en sus cursos, la inscripcion
del PAS en los mismos con cargo al plan de formacién se subvencionara adicionalmente con
otra cuantia, repartiéndose el pago de la matricula del siguiente modo:

CURSOS DISTRIBUCION COSTES DE MATRICULA

PARA PAS QUE EN LA RPT EL IDIOMA PARA EL RESTO DE PAS
FIGURA COMO REQUISITO EXIGIBLE O
MERITO PREFERENTE: inglés, francés,
aleman o italiano.

12 matricula 40% CLM 60% Plan | 0% alumno 40% CLM 40% Plan 20%
€N un curso. Formacion Formacion alumno
Repetidores 40% CLM 40% Plan | 20% alumno | 40% CLM 20% Plan 40%
(22 matricula) Formacion Formaciéon alumno
Repetidores 40% CLM 0% Plan | 60% alumno | 40% CLM 0% Plan 60%
(32 matricula 'y Formacion Formacion alumno
sucesivas)

El resto de gastos (material, gastos fijos, pruebas de nivel) es por cuenta del alumno.

La tercera matricula y sucesivas quedan fuera del Plan de Formacién, por lo que la inscripciéon
y matricula se tramitaran directamente en el CLM.

No se considerara matricula repetida si se solicita el mismo idioma, curso y nivel y han
trascurrido cinco cursos académicos.

Los certificados de cursos se entregan por la Unidad, Centro, .., que los organiza e imparte.

Se puede consultar en la pagina del CLM la informacion oficial sobre el plan de estudios,
matricula, etc. . https://culm.unizar.es/

2.1.2. Matricula en los cursos de idiomas del CLM.

Aquellos PAS que deseen matricularse en los cursos de inglés, francés, aleman e italiano
ofertados esta convocatoria 2020 deberan solicitarlo a través de PeopleSoft, en octubre para
los cursos generales y conversacidn 1° cuatrimestre y en enero para conversacion y 2°
cuatrimestre.

Todo el proceso de solicitar un curso a través de PeopleSoft se detalla en la Ayuda

Hay 3 modalidades de cursos con distinta duracion:

2
CSV: 42268c21e569bc84hbf4130693fald55f Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 2 /43
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha

ALBERTO GIL COSTA Gerente 30/06/2020 11:09:00




Universidad de Zaragoza
TABLON OFICIAL DE ANUNCIOS

Ndmero: 20200000002430

Fecha: 30-06-20FU
L

Wniversidad de Zaragoza. Seccion de Seleccién y Formacion. Convocatoria General de Cursos de Formacién 2020

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

- General de octubre a junio 90 horas
- Conversacion 1° cuatrimestre de octubre a enero 18 horas
- Conversacion 2° cuatrimestre de febrero a junio 18 horas

2.2. Cursos de Formacion a Distancia, plataforma MENTOR
2.2.1. Informacion general sobre los cursos Mentor

La Universidad de Zaragoza ha llegado a un acuerdo con los responsables del sistema Mentor
en Zaragoza, Huesca y Teruel por el que se financia un numero determinado de
mensualidades a los miembros del PAS que se inscriban en los cursos que oferta esta
plataforma de formaciéon a distancia, siempre que los soliciten con cargo al crédito de cursos
a que da derecho la convocatoria anual de cursos de formacion.

Estos cursos van dirigidos a todo el PAS y han de realizarse fuera de la jornada laboral y
fuera del horario de trabajo.

El examen final debe realizarse también fuera del horario de trabajo. Para ello, el alumno
solicitara al aula Mentor que le asigne un horario de examen que no coincida con su jornada
laboral. Cuando no sea posible realizar el examen fuera de la jornada laboral debera
recuperarse la ausencia correspondiente.

Por otra parte, debe tenerse presente que en caso de que el alumno paralice la matricula y le
quede sélo 1 mes de subvencion de la Universidad, deberd abonar por su cuenta el 2° mes
(ya que tanto la matricula inicial como la reactivacion de la matricula después de un periodo
de paralizacién es por un minimo de 60 dias).

Las caracteristicas y funcionamiento de este sistema de formacién pueden consultarse en la
ficha correspondiente a los cursos 76 a 139 y el programa, duracion y demas informacion
especifica de cada curso, en la pagina web del Aula Mentor http://www.mentor.mec.es .

2.3. Cursos de Formacion en el marco del IV Acuerdo de Formacién Continua en las
Administraciones Publicas propuestos por los sindicatos firmantes del IV Acuerdo.

En esta convocatoria se incluye un programa de cursos de formacion ofertados en el marco
del IV Acuerdo de Formacion Continua en las Administraciones Publicas. Estos cursos se
incluiran en el listado general de cursos con los numeros 140 a 141.

2.4. Cursos de Formacion de la Universidad de Verano de Teruel y Cursos Extraordinarios de
Verano.

Dadas las caracteristicas de la plantilla de personal en Teruel y Huesca resulta dificil
mantener para estas localidades una oferta formativa adecuada. Por ello, se oferta a su
personal la posibilidad de inscribirse en los cursos de la Universidad de Verano de Teruel y de
los Cursos Extraordinarios de Verano que resulten adecuados para su formacion. El
procedimiento de inscripcién se hara de la misma forma que la solicitud de asistencia a
cursos externos, cumplimentando en PeopleSoft el correspondiente cédigo 41.

3. SOLICITUDES Y SISTEMA DE ADJUDICACION DE CURSOS A LOS SOLICITANTES

3.1. El calendario de imparticion de las sesiones de los cursos se publicard periédicamente en
iUnizar, con la finalidad de aumentar su difusién.

3.2 Solicitud y adjudicacion de cursos: Se realizara a través de PeopleSoft. En el apartado de
Ayuda se accede al detalle de todo el proceso.

Criterios de adjudicacion:

- Actividades incluidas en la convocatoria general: al solicitar la actividad formativa,
PeopleSoft asigna automaticamente un numero aleatorio. En caso de que la demanda supere
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la oferta de plazas, se ordenaran las peticiones conforme al nimero aleatorio, siguiendo un
orden ascendente, adjudicandose las plazas de acuerdo con dicha ordenacion.

- Actividades convocadas con caracter obligatorio: se publicaréa el criterio de adjudicacién que
determine el solicitante del curso como obligatorio.

- Actividades especificas: se publicara el criterio que se determine al aprobar la oferta de la
actividad.

En caso de que la demanda supere la oferta, se aplicar4d el mismo criterio que para las
actividades incluidas en la convocatoria general.

Como norma general, los cursos deberan contar con un minimo de 15 asistentes confirmados
para ser impartidos; los cursos con un nimero inferior de asistentes podran ser suspendidos,
trasladandose al trimestre siguiente si es el caso o incluso anularse si el nimero de
solicitantes es muy escaso.

4. CRITERIOS PARA ASISTENCIA DENTRO Y FUERA DE LA JORNADA LABORAL

Cursos concedidos DENTRO de la jornada laboral: la asistencia a estos cursos fuera del
horario de trabajo dara derecho a compensacion por el nimero de horas del curso mas, en su
caso, el tiempo invertido en el desplazamiento.

Cursos concedidos FUERA de la jornada laboral: las horas de ausencia por asistir a estos
cursos dentro del horario de trabajo deberd compensarse por el niUmero de horas del curso
mas, en su caso, el tiempo invertido en el desplazamiento. Para ello, sera necesario
cumplimentar el permiso en People (codigo 47).

Tanto la compensacidon como la recuperacion de horas por asistencia a cursos de formacion a
que se refieren los apartados precedentes, habran de hacerse preferentemente durante los
dias de realizacion del curso o en las fechas inmediatas al mismo y con el conocimiento y
conformidad previos del responsable de la Unidad.

Si, excepcionalmente, el responsable de la unidad considerara conveniente plantear una
forma de compensacién o recuperacion distinta a lo establecido en los parrafos precedentes
debera solicitarlo con suficiente antelacion a la Vicegerencia de Recursos Humanos,
justificando adecuadamente los motivos de su peticién.

La asistencia al curso dentro del horario laboral estd supeditada a las necesidades del
servicio, por lo que no se puede conceder sin el conocimiento y la conformidad del
responsable de la Unidad. En caso de denegarse la asistencia, el solicitante podra inscribirse
en una futura sesién de dicho curso, en caso de que se imparta, o en otro curso de su interés
de la convocatoria.

5. CONDICIONES ESPECIFICAS DE PARTICIPACION EN LOS CURSOS DE FORMACION

5.1. Todo el proceso se realiza a través de PeopleSoft, detallandose en e-Gestion del
empleado/Formaciéon/Oferta de cursos de formacién: Ayuda.

Quienes hayan solicitado un curso de formacién y no hayan confirmado o rechazado la
asistencia al mismo recibiran diez dias habiles antes del inicio del curso (excluidos sabados,
domingos y festivos que afecten a toda la Universidad), un correo recordando que deben
confirmar o rechazar la asistencia antes de los cinco dias habiles inmediatamente anteriores
al inicio del curso.

En el caso de no realizar este tramite se penalizara, contabilizandose el curso como solicitado
en la vigente convocatoria.

5.2. Quienes, tras confirmar su asistencia no puedan asistir a la sesion de un curso en el que
figure el estado “Aprobado por Formacidon”, podran solicitar en PeopleSoft su anulacién,
justificando documentalmente la causa que impide su asistencia. Aprobada su anulacion, el
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solicitante podra inscribirse en una futura sesiéon de dicho curso, en caso de que se imparta, o
en otro curso de su interés.

5.3. Gerencia expedira Certificado de Asistencia y Aprovechamiento, siendo requisito
necesario para obtenerlo asistir al menos el 90% del horario lectivo y superar la evaluaciéon
de conocimientos que se realice en el curso.

No obstante, durante la vigencia de la actual convocatoria se podra solicitar a la Gerencia
que, excepcionalmente, expida el certificado de superacién de un curso siempre y cuando se
haya asistido el 80 % del horario lectivo y concurran circunstancias especiales que impidieron
la asistencia al curso. La Gerencia resolvera de forma motivada, a la vista de las alegaciones
presentadas.

5.4. En caso de no asistir a un curso al que habia confirmado su asistencia, se penalizara,
impidiendo su inscripcién en otro curso pendiente de solicitar. No se aplicara la penalizacion si
se aporta documentalmente el motivo que justifique dicha ausencia.

5.5. Solicitud de admisién en un curso ya realizado:

Se denegard con caracter general. Si se trata de un curso que sea susceptible de
actualizacién como es el caso de los cursos de informatica presencial una vez transcurridos
cinco afios desde su realizacion, podra tomarse en consideracion, tras solicitud motivada, si lo
aconseja la magnitud de los cambios introducidos en la nueva version.

5.6. Solicitud de admisién en curso matriculado anteriormente y no superado:

Cursos Mentor: se denegaréd la admision. Si desea matricularse por segunda vez, el alumno
debera abonar su matricula.

Resto de cursos de formacion: si hubiera mas demanda de alumnos que oferta de plazas, se
denegara; en caso de que posteriormente se produjesen vacantes, se admitiria la solicitud; si
no hay vacantes, no se admitiria la solicitud.

6. ENCUESTAS

A la finalizacién de cada curso se pasara a los asistentes una encuesta de evaluacion del
curso.

La presente convocatoria se publica en la pagina web de Formacién PAS para general
conocimiento.

Zaragoza, a fecha de firma, El Gerente en funciones
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ANEXO |

RELACION DE CURSOS OFERTADOS EN LA CONVOCATORIA GENERAL DE CURSOS DE
FORMACION DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA. ANO 2020

AREA DE Dura-
FORMACION l MODULOS FORMATIVOS

CALIDAD, Calidad en los servicios de la Universidad de Zaragoza. 12 h.
@ TECNICAS DE 5 Curso de formacidon para personal de apoyo a procesos de 20 h
z ORGANIZACION Y calidad. '
DIRECCION - - -
% 3 Neuroliderazgo: Las nuevas tendencias en el siglo XXI. 15 h.
% ) 4 Curso basico de proteccion de datos. 5h.
S ADMON. Y. P = R
8 GESTION UNI. 5 Plataforma de Administracion Electrénica: Heraldo. 12 h.
3 6 Registro electrénico en la Universidad de Zaragoza. 6 h.
[]
— § LABORATORIOS |7 Andlisis instrumental avanzado I: técnicas 6pticas. 20 h.
— O OFICIOS 8 | Solidworks avanzado. 20 h.
N
= = PREVENCION - . iy
— > -
= 3 RR.LL. y SAD Introduccion a Mindfulness: atencién plena. 10 h.
— €
— ; 10 Agenda 2030 y ODS en los servicios bibliotecarios. YA 6h
—_— £ IMPARTIDO. )
= 3 BIBLIOTECAS - — -
_— 3 Brigadas de evacuacion y salvamento de materiales de
I L Dibli 8 h.
—_—0 S iblioteca.
I - -
;,,‘E g 12 Técnicas para el cuidado de la voz de los docentes. YA 15 h
3 = IMPARTIDO. )
o
— ) E 13 | Cursos generales de idiomas del CLM: Inglés 1°. 90 h.
3 =
“g % 14 | Cursos generales de idiomas del CLM: Inglés 2°. 90 h.
—§ 3 15 | Cursos generales de idiomas del CLM: Inglés 3°. 90 h.
[e2] >
———h R 16 | Cursos generales de idiomas del CLM: Inglés 4°. 90 h.
Q
§ £ 17 | Cursos generales de idiomas del CLM: Inglés 5°. 90 h.
— o
=§ é 18 | Cursos generales de idiomas del CLM: Inglés 6°. 90 h.
=9 § 19 Cursos generales de idiomas del CLM: Inglés 7° . 90 h.
— ¢ 20 | Cursos generales de idiomas del CLM: Franceés 1°. 90 h.
— o P : .
— g IDIOMAS 21 Cursos generales de idiomas del CLM: Francés 2°. 90 h.
_ 2 22 Cursos generales de idiomas del CLM: Francés 3°. 90 h.
= (gg;ifs gsl 23 | Cursos generales de idiomas del CLM: Francés 4°. 90 h.
I E . - "
——— £ Lenguas 24 Cursos generales de idiomas del CLM: Francés 5°. 90 h.
— o
£ Modernas, CLM) |25 | Cursos generales de idiomas del CLM: Francés 6°. 90 h.
£ P .
§ 26 | Cursos generales de idiomas del CLM: Francés 7°. 90 h.
P Cursos generales de idiomas del CLM: Aleman 1°. Nivel A1.1.
3 27 ° : 45 h.
3 1° cuatrimestre.
5 Cursos generales de idiomas del CLM: Aleman 1°. Nivel A1.1.
5 28 ; 45 h.
® 2° cuatrimestre.
o
o3 2 Cursos generales de idiomas del CLM: Aleman 1°. Nivel A1.2. | 45 h.
© 1° cuatrimestre.
” Cursos generales de idiomas del CLM: Aleméan 1°. Nivel A1.2. | 45 h.
2° cuatrimestre.
3l Cursos generales de idiomas del CLM: Aleméan 2°. Nivel A2.1. | 45 h.
1° cuatrimestre.
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AREA DE Dura—
FORMACION l MODULOS FORMATIVOS
Cursos generales de idiomas del CLM: Aleman 2°. Nivel A2.2. | 45 h.

1° cuatrimestre.
Cursos generales de idiomas del CLM: Aleman 2°. Nivel A2.1. | 45 h.

3 2° cuatrimestre.
2 Cursos generales de idiomas del CLM: Alemé&n 2°. Nivel A2.2. | 45 h.
2°© cuatrimestre.
35 | Cursos generales de idiomas del CLM: Aleman 3°. 90 h.
36 | Cursos generales de idiomas del CLM: Aleman 4°. 90 h.
37 | Cursos generales de idiomas del CLM: Aleman 5°. 90 h.
38 | Cursos generales de idiomas del CLM: Aleman 6°. 90 h.
39 | Cursos generales de idiomas del CLM: Italiano 1°. 90 h.
40 Cursos generales de idiomas del CLM: Italiano 2°. 90 h.
41 | Cursos generales de idiomas del CLM: Italiano 3°. 90 h.
42 Cursos generales de idiomas del CLM: Italiano 4°. 90 h.
43 Cursos generales de idiomas del CLM: Italiano 5°. 90 h.

Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Italiano,
44 . . . 18 h.
intermedio, 1° cuatrimestre.

Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Italiano,
45 . X . . 18 h.
intermedio superior, 1° cuatrimestre.

—“Lr_)
n
—% Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Inglés,
S 46 ; - ° - 18 h.
& preintermedio, 1° cuatrimestre.
§ Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Inglés,
—— 47 . . o . 18 h.
=_— intermedio, 1° cuatrimestre.
§ 48 Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Inglés, 18 h
— () . . . o . .
3 intermedio superior, 1° cuatrimestre.
=23 Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Inglés,
[ 49 - 18 h.
N avanzado. , 1° cuatrimestre.
=9
—CO Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Francés,
—_— 50 . . o . 18 h.
=9 intermedio, 1° cuatrimestre.

Cursos de conversaciobn de idiomas del CLM: Francés,
51 . - - ° . 18 h.
intermedio superior, 1° cuatrimestre.

Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Francés,
52 . 18 h.
avanzado, 1° cuatrimestre.

Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Aleman,
53 . . Rt 18 h.
intermedio, 1° cuatrimestre.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Aleman,
54 . . . . 18 h.
intermedio superior, 1° cuatrimestre.

Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Italiano,
55 . . . 18 h.
intermedio, 2° cuatrimestre.

Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Italiano,
56 . K . . 18 h.
intermedio superior, 2° cuatrimestre.

Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Inglés,

57 . . . 18 h.
preintermedio, 2° cuatrimestre.

58 Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Inglés, | 18 h.
intermedio, 2° cuatrimestre.

5 Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Inglés, | 18 h.
intermedio superior, 2° cuatrimestre.
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AREA DE Dura-
FORMACION . MODULOS FORMATIVOS
Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Inglés, | 18 h.
avanzado, 2° cuatrimestre.
Cursos de conversacibn de idiomas del CLM: Francés, | 18 h.
61 . K .
intermedio, 2° cuatrimestre.
6 Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Francés, | 18 h.
intermedio superior, 2° cuatrimestre.
63 Cursos de conversacién de idiomas del CLM: Francés, | 18 h.
avanzado, 2° cuatrimestre.
Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Aleman, | 18 h.
64 . . .
intermedio, 2° cuatrimestre.
6 Cursos de conversacion de idiomas del CLM: Aleman, | 18 h.
intermedio superior, 2° cuatrimestre.
|66 | Busqueda eficaz de informacion en la web. | 3h.
67 Configuracion Avanzada de Webmail y aplicaciones de correo 15 h
electrénico en Unizar. ’
|68 | Gestor documental Alfresco. | 6 h.
|69 | Herramientas Google: Google Docs. | 15 h.
INFORMATICA ‘70 ‘ Introduccion a la adecuacion al Esquema Nacional de | .
(formacion Seguridad (ENS) de la Universidad de Zaragoza. ’
presencial) W| Introduccién a la programacién con Google Apps Script. | 15 h.
W| Realizacién de Videotutoriales. | 4 h.
W| Seguridad de la informacion. Curso online. | 10 h.
W| Uso de la Herramienta Eventos.unizar.es. | 4 h.
|75 | Uso de la Herramienta Eventos.unizar.es: RESPONSABLES. | 3 h.

CURSOS DE FORMACION A DISTANCIA (SISTEMA MENTOR)

— | N© Meses |
—_— AREA DE - subvenci
— FORMACION 210 BLIROISIRO IR AL ILNAOS MENTOR onados
— por la UZ
— 76 | Apoyo administrativo a la gestion 60 h. Administracion 2 meses
— de RR.HH. y gestiéon
——— 77 | Comunicacion efectiva y trabajo 60 h. Administracion 2 meses
— en equipo y gestion
—— 78 | Contabilidad Avanzada 100 h. Gestion 3 meses
comercial y
financiera
) 79 | Gestion de RR.HH. 90 h. Gestion de 2 meses
ADMINISTRACION
RR.HH
(Mentor) S
80 Iniciacion a la contabilidad 70 h. Gestion 2 meses
comercial y
financiera
| 81 | IRPF | 120 h. | Tributos | 3 meses
82 Noéminas y seguros sociales 70 h. Gestion de 2 meses
RR.HH
83 | Normativa y procedimientos 60 h. Tributos 2 meses
tributarios
8
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N° Meses
AREA DE . s subvenci
FORMACION SRRSO IR AT L0 MENTOR onados
por la UZ
84 Retribuciones salariales, 90 h. Administracion 2 meses
cotizacion y recaudacion y gestion
CALIDAD A 85 | Gestion de calidad 60 h. Creacion y 2 meses
D“;ST':‘NC'A administracion
. (Mentor) de. Pymes
g 86 Inglés: Mdédulo 1 50 h. Idiomas 2 meses
©
& 87 Inglés: Mdédulo 2 50 h. Idiomas 2 meses
©
3 88 | Inglés: Modulo 3 80 h. Idiomas 3 meses
b INGLES A 89 | Inglés: Mddulo 4 80 h. Idiomas 3 meses
) DISTANCIA _ — -
3 (Mentor) % | Inglés: Médulo 5 80 h. Idiomas 3 meses
§ 91 Inglés: Modulo 6 80 h. Idiomas 3 meses
— -
———R 92 | Inglés: Modulo 7 80 h. Idiomas 3 meses
— § 93 Inglés: Médulo 8 80 h. Idiomas 3 meses
— § 9 Access (se puede optar entre 90 h. Ofimatica 2 meses
= el 2007 y 2010, 2013 y 2016)
— § 95 | Animacion 3D con Blender 120 h. Disefio y 3 meses
e 2 autoedicion
—E 2 % | Apache 100 h. Redes y 3 meses
——— T .
—g E equipos
§ b= informaticos
o
8 o 97 | Crea tu web con Wordpress 120 h. Disefio web 3 meses
— ") g - - —
= 3§ 98 Desarrollo de aplicaciones para 130 h. | Programacion 3 meses
3 5 Android (nivel 1)
é § 99 Desarrollo de aplicaciones para 110 h. | Programacion 3 meses
—§ 2 Android (nivel 11)
§ % 100 | Desarrollo de aplicaciones web 130 h. | Programacion 3 meses
———— 5 multiplataforma
I ~ S
— S i 101| Disefio de bases de datos 70 h. Programacion 2 meses
pr— INFORMATICA A — —
—— % DISTANCIA 102 | Disefio en 3D con Sketchup 90 h. Disefio y 2 meses
— g (Mentor) (Avanzado) autoedicion
— % 103| Disefio en 3D con Sketchup 70 h. Disefio y 2 meses
—— E (Inicial) autoedicion
—_— 104| Disefio gréafico impreso y digital: 110 h. Disefio y 3 meses
_ E fundamentos practicos autoediciéon
é 105| Excel (se puede optar entre el 90 h. Ofimética 2 meses
3 2007, 2010, 2013 y 2016)
o
P 106| Gimp 70 h. Disefio y 2 meses
° autoedicion
5 107 HTML5 65 h. Disefio web | 2 meses
f 108 | llustracion digital 90 h. Disefio y 2 meses
s autoedicion
O
109 | Iniciacién a JavaScript 95 h. Programacion 3 meses
110 | Iniciacién a la Programacion PHP 100 h. | Programacion 3 meses
(avanzado)
111| Iniciacién a la Programacion PHP 120 h. | Programacion 3 meses
(iniciacioén)
9
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AREA DE

FORMACION

42268c21e569bc84bf4130693fald55f
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LABORATORIOS
(Mentor)

112
113
114
115
116

117

118

119

120
121
122
123
124
125

126
127
128

129

130

131

132
133
134

135

136

137

138

139

MODULOS FORMATIVOS

Iniciacion a Office
Internet Util
Joomla
LibreOffice

Mantenimiento de equipos
informaticos

Modelado 3D con Blender

Multimedia y web 2.0

Powerpoint (se puede optar
entre el 2007, 2010, 2013y
2016)

Programa tus dispositivos
Programacion en Access
Programacion en Java (avanzado)
Programacion en Java (iniciacion)
Seguridad en Internet

Seguridad informatica

SQL con MySQL (nivel I)
SQL con MySQL (nivel I1)

Word (se puede optar entre el
2007, 2010, 2013 y 2016)

Aproximacién al New Media Art

Automatismos neumaticos y
electroneumaticos

Conocimiento del Reglamento
Electrotécnico de Baja Tension

Energias renovables
Evaluacion del impacto ambiental

Fabricacion digital: Introduccion
al modelado e impresiéon 3D

Fontaneria y uso racional del
agua
Micro PLC: Automatizacion facil

Programacion Industrial con
CODESYS

Sistemas de climatizacion y aire
acondicionado

Video: lenguaje y realizacion

10

110 h.
120 h.
110 h.
90 h.
90 h.

90 h.

130 h.

75 h.

110 h.
100 h.
90 h.
90 h.
90 h.
100 h.

90 h.
120 h.
90 h.

110 h.

130 h.

120 h.

130 h.
80 h.
120 h.

110 h.

100 h.

110 h.

110 h.

50 h.

MENTOR

Ofimatica
Internet
Disefio web
Ofimatica
Redes y
equipos
informaticos
Disefio y
autoedicion
Disefio web
Ofiméatica

Programacion
Programacion
Programacion
Programacion
Internet

Redes y
equipos
informaticos

Programacion
Programacion
Ofimatica

Medios
audiovisuales

Instalaciones
y control

Instalaciones
y control

Energia

Energia

Disefio y
autoedicion

Instalaciones
y control
Instalaciones
y control
Instalaciones
y control
Instalaciones
y control

Medios
audiovisuales

N© Meses
subvenci

onados
por la UZ

3 meses

3 meses
3 meses
2 meses
2 meses
2 meses
3 meses

2 meses

3 meses
3 meses
2 meses
2 meses
2 meses
3 meses

2 meses
3 meses
2 meses

3 meses

3 meses

3 meses

3 meses
2 meses
3 meses

3 meses

3 meses

3 meses

3 meses

2 meses
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CURSOS DE FORMACION EN EL MARCO DEL IV ACUERDO DE FORMACION CONTINUA
EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. ANO 2020

AREA DE Dura—
FORMACION . MODULOS FORMATIVOS
Actualizacién en procedimiento administrativo. Propuesto por

CSIF.
Prevencion de riesgos ergonémicos y psicosociales. Propuesto

20 h.

141 15 h.

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

por UGT.
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ANEXO 11

FICHA TECNICA DE CADA CURSO

CURSO N°. 1

CALIDAD EN LOS SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

CALIDAD EN LOS SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA.

e Presentar el Plan General de Gestion y Mejora de la Calidad de los
Servicios de la UZ

e Ofrecer apoyo en la implantacion y desarrollo del sistema de gestion de la
calidad en los diferentes centros, unidades y servicios.

Curso dirigido a todo el PAS.

12 horas.
Pendiente de concretar calendario.

Proporcionado por la Inspeccion General de Servicios.

Monitores internos: Area de Calidad y Mejora (Inspeccién General de
Servicios).

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

Contenidos basicos:
1. Introduccién: hacia una cultura de la calidad en la UZ.
2. Plan General de Gestién y Mejora de la Calidad de los Servicios.
3. Implantacion de un sistema de gestién de la calidad: enfoque a la
gestion por procesos.
3.1. La gestién por procesos.
3.2. El sistema de gestiéon de calidad para los servicios de la UZ.
3.3. La politica y los objetivos de calidad.
3.4. Procesos y procedimientos basicos.
La carta de servicios como herramienta basica de gestion.
Indicadores para medir el rendimiento de los procesos y gestionarlos.
Medidas de satisfaccion de los usuarios.
Los informes y planes de mejora.
7.1. diagndstico inicial.
7.2. informes de autoevaluacion.
7.3. planes de mejora.
8. La auditoria externa.

N @ 8=

12
CSV: 42268c21e569bc84hbf4130693fald55f Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 12 /43
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha

ALBERTO GIL COSTA

Gerente 30/06/2020 11:09:00




Universidad de Zaragoza
TABLON OFICIAL DE ANUNCIOS

Ndmero: 20200000002430

Fecha: 30-06-20g0 P— = = = : =
bl F Wniversidad de Zaragoza. Seccion de Seleccion y Formacion. Convocatoria General de Cursos de Formacion 2020

CURSO N°. 2

CURSO DE FORMACION PARA PERSONAL DE APOYO A LOS PROCESOS DE CALIDAD.

CURSO DE FORMACION PARA PERSONAL DE APOYO A LOS PROCESOS DE CALIDAD.

e Introduccién al trabajo colaborativo en red y al estimulo de la cultura
colaborativa.

e Breve aproximacion a los textos legales basicos que regulan la calidad en
el sistema universitario y al modelo de ordenacién de las ensefianzas en
Espafa.

e Descripcion del sistema de garantia interna de calidad de la Universidad
de Zaragoza y su desarrollo en los Centros.

e Proporcionar los conocimientos y habilidades necesarios acerca de
0 Contenidos y procedimiento de elaboracion de las Memorias de

Verificacion
0 Como se realizan los Informes de Seguimiento.
Objetivos: o El proceso de Renovacion de la Acreditacion de Titulos Oficiales de la

Universidad de Zaragoza.
e Calidad de Centros Universitarios

o Conocer el marco normativo que regula la Acreditacién Institucional
de centros de universidades publicas y privada.

o Presentar el programa PACE, y el procedimiento a seguir para
certificar los sistemas de garantia de calidad en los Centros
universitarios, y para acreditar dichos Centros.

0 Aproximacion a los instrumentos para la gestion de la calidad en el
Centro.

e Presentacion de diversas herramientas y plataformas de trabajo: Atenea,

Datuz, Disefio de flujogramas, Webs, etc ...

Curso dirigido a todo el PAS.
Maximo: 20 alumnos.

Destinatarios:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

— » 20 horas.
— Duracion: . . . L
— Calendario previsto de imparticién: mayo de 2020.
Proporcionado por la Inspeccion General de Servicios.
Profesorado: | Monitores internos de la Inspeccion General de Servicios: Sr. D. Francisco

Tomas Pérez Barbero, Sr2. D2. Ana Belén Pina Calvo, Sr2. D2. Raquel Abello
Latorre y Sr. D. Fernando L6pez Plana.

Se otorgaréa a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Certificado:
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CURSO DE FORMACION PARA PERSONAL DE APOYO A LOS PROCESOS DE CALIDAD.

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Objetivos:

.

Introduccidn: la cultura de calidad en la Universidad.

La calidad en el sistema universitario espafiol. ANECA. ACUPUA.
2.1. Marco normativo

2.2. Los programas de evaluacion.

2.3. Conceptos y generalidades de los sistemas de calidad.

El sistema de garantia interna de calidad (SGIC) de las titulaciones.

3.1. Organizacion y gestion de la calidad de los estudios de Grado y
Master en la Universidad de Zaragoza.

3.2. Los procedimientos del SGIC: visidon general.

3.3. Principales fuentes de datos e informacién publica.

3.4. La informacién publica y su importancia.

La evaluacion de titulaciones en la Universidad de Zaragoza

4.1. Verificacion de titulos oficiales.

4.2. Seguimiento de los titulos en la Universidad de Zaragoza.

4.3. Larenovacion de la acreditacion.

Calidad de Centros Universitarios.

5.1. La Acreditacién Institucional.

5.2. Programa PACE (ACPUA) de certificacion de sistemas de garantia
interna de calidad de los centros universitarios.

5.3. Disefio e implantaciéon de SGIC en centros universitarios.

5.4. Buenas practicas.

Calidad de los servicios de la Universidad de Zaragoza.

CURSO N°. 3

NEUROLIDERAZGO: LAS NUEVAS TENDENCIAS EN EL SIGLO XXI.

NEUROLIDERAZGO: LAS NUEVAS TENDENCIAS EN EL SIGLO XXI.

Nos encontramos en un momento de continuo cambio, donde la
informacion fluye a una gran velocidad sin que las Administraciones
Publicas puedan ser ajenas a este nuevo contexto. Es por ello, que se
hace necesario un nuevo liderazgo en el que, teniendo en cuenta a las
personas como principal activo, se generen organizaciones dinamicas,
proactivas, entusiastas y flexibles, en donde el trabajo sea un fin en si
mismo: el enriquecimiento personal y profesional.

El alumno conocera las metodologias tedrico-practicas contemporaneas
para la correcta direccion y desempefio de equipos de trabajo y las claves
para una adecuada toma de decisiones, pudiendo aplicar todo ello a su
realidad profesional.

Metodologia eminentemente practica, ateniéndose a la proporcionalidad
de un 40% tedrica y un 60% practica y siendo muy participativa.

Se pretende reenfocar las acciones llevadas a cabo por los participantes
en su realidad laboral, para que apliquen los conocimientos adquiridos
durante el curso.

14
CSV: 42268c21e569bc84hbf4130693fald55f Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 14 / 43
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha

ALBERTO GIL COSTA

Gerente 30/06/2020 11:09:00




Universidad de Zaragoza
TABLON OFICIAL DE ANUNCIOS

Ndmero: 20200000002430

Fecha: 30—06—20FU
L

Wniversidad de Zaragoza. Seccion de Seleccién y Formacion. Convocatoria General de Cursos de Formacién 2020

NEUROLIDERAZGO: LAS NUEVAS TENDENCIAS EN EL SIGLO XXI.

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Curso especifico para Vicegerentes, Jefes de Servicio, Jefes de Seccion,
Administradores, Responsables de Servicios, Directores Técnicos y similares.

En resumen, destinatarios que deseen adquirir nuevos enfoques vy
herramientas sobre la funciébn de dirigir personas y equipos, asi como
mejorar su eficacia en la toma de decisiones con objeto de aumentar la
productividad y crear un entorno laboral adecuado.

15 horas.
Calendario previsto de imparticidon: segunda quincena de mayo de 2020.

Monitor externo: Sr. D. Emilio Gracia Garcia.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Un nuevo territorio de racionalidad: las decisiones instintivas.
1.1.Un grado beneficioso de ignorancia.
1.2.Reglas universales: las tenemos todos y se pueden desarrollar.
1.3. . Menos es (a veces) mas.
1.4. ;Cuando es mejor una buena razén que muchas razones?
1.5. jNo sé por qué, pero sé que esta mall.
2. Crear entornos para que las cosas pasen (productividad, decisiones y
clima).
2.1. Metodologia Belbin (roles).

2.2. Descubrir y potenciar los comportamientos de liderazgo que de
manera natural afloran en los participantes.

2.3. ldentificar los comportamientos de las personas de tu equipo en
términos de Roles Belbin.

2.4. Valorar la diversidad de contribuciones y gestionar las relaciones
interpersonales.

2.5. La “congruencia”: el principio para generar confianza.
2.6. Gestion de “cajas negras”.
3. Las reuniones delegadas.
3.1. Metodologia Alain Cardon.
3.2. El proceso de reunién: trampas a evitar.
3.3.  Qué puedo y no puedo delegar en una “reunién delegada”.
3.4. Roles delegados y su practica.

15
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CURSO N°. 4

CURSO BASICO DE PROTECCION DE DATOS.

CURSO BASICO DE PROTECCION DE DATOS.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Profundizar en el conocimiento de la L.O. 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.
Curso especifico para Vicegerentes, Jefes de Servicio, Jefes de Seccion,
Administradores, Jefes de Secretaria, Responsables de Servicios, Directores
Técnicos y similares.
Méaximo: 25 asistentes.

5 horas: 1 hora diaria, de 14 a 15 h.
Pendiente de concretar calendario.
Se precisa aula de informatica.

Monitora interna: Sr2. D2. Francisca Dolores Baldira Munte.

Se otorgaréa a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Nociones basicas.

1.1. Objetivos: Proteccion y seguridad.

1.2. Conceptos basicos.

1.3. Ambito de aplicacion territorial y material.
1.4. Sujetos obligados.

1.5. Sujetos obligados en la Universidad de Zaragoza.
2. Datos y tratamientos de datos.

2.1. Datos y Categorias de datos.

2.2. Tratamientos: Principios

2.3. Registro de Actividades de Tratamiento (RAT).

2.4. Decisiones Individuales automatizadas.

2.5. Datos y Tratamientos en la Universidad de Zaragoza.

3. Bases juridicas de los tratamientos.

3.1.El consentimiento.

3.2.Finalidad, Cuando y Cémo.

3.3. Otras bases juridicas.

3.4.Bases juridicas en la Universidad de Zaragoza.
4. Derechos de los afectados.

4.1. Informacion.

4.2.  Acceso/ Rectificacion/ Cancelacion.

4.3. Oposiciéon/ Limitacion

4.4. Portabilidad.

4.5. Procedimientos en la Universidad de Zaragoza.
5. Seguridad.

5.1. Seguridad de los datos.

5.2. Seguridad de los tratamientos.

5.3. Gestion de incidencias.

5.4. Procedimientos en la Universidad de Zaragoza.
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CURSO N°. 5

PLATAFORMA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA HERALDO.

PLATAFORMA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA: HERALDO.

Objetivos:

Destinatarios:

e Proporcionar formacion, informacion y motivacion a los empleados
publicos de la UZ que trabajan como tramitadores en las diferentes
unidades administrativas.

e Ensenfar los fundamentos y utilizacidon de las herramientas que componen
la plataforma de administracién electrénica de la Universidad: HER@LDO
y CIRCUITOFIRMAS.

e Introduccién a la gestion por expedientes y tramitacion electrénica sin
papeles.

Curso dirigido a empleados publicos que realizan funciones de tramitacion en
cualquiera de las unidades administrativas, con o sin capacidad de firma de
documentos oficiales.
Méximo: 15 alumnos.

——

—

= 12 horas.

== Duracion: | Pendiente de concretar calendario.

— .,

— Una sesion en Huesca y otra en Zaragoza.
— Profesorado: | Monitor interno: Sr. D. Pascual Pérez Sanchez.

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Certificado:

Contenidos:

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. La plataforma de administracion electrénica en UNIZAR.

1.1. Modelos de plataformas: monoliticas contra modulares. Ventajas e
—_— inconvenientes.
— 1.2. Relacion entre Heraldo, Circuitofirmas y Regtel.
— 1.3. Vision general de Heraldo y su entorno.
— 1.4. Documentacion y soporte sobre Heraldo y otras herramientas de
AE.
1.5. Integracion con aplicaciones externas.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

2. Heraldo: unidades, usuarios, perfiles.

2.1. Sistema de perfiles. Solicitud de cuentas de acceso.

2.2. Acceso al sistema: credenciales, certificado, CL@VE.

2.3. Informacién sobre unidades administrativas y tramitadores.
2.4. Configuracion de las alertas y avisos del sistema.

3. Heraldo como plataforma de comunicaciones administrativas.
3.1.Registro de entrada.
3.1.1. Fechas de presentacion y de registro.
3.1.2. Documentacion recibida. ElI CSV de Geiser.
3.1.3. Aceptacion y rechazo de entradas.
3.2.Registro de salida.
3.2.1. Salidas a interesados.
3.2.2. Salidas a otro organismo. Funcionamiento de SIR.
3.2.3. Sistemas de notificacion.
3.3. Comunicaciones internas.
3.4. HERALDO-MAIL.
4. Heraldo y la firma de documento.
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PLATAFORMA DE ADMINISTRACION ELECTRONICA: HERALDO.

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Objetivos:

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

4.1.Fases en la firma de un documento.
4.2.Modelos de firma de documentos.
4.3.Firma de documentos dentro de Heraldo.
4.4.Envio a la firma para usuarios externos: Circuitofirmas.
4.5. Incorporacion de documentos firmados.
4.5.1. Para continuar firmandolo.

4.5.2. Creados en Circuitofirmas y remitidos para su validacion.
4.6. Emision de copias auténticas de documentos firmados en papel.
4.7. Firma de actas y documentos generados en aplicaciones externas.

Integracion con otras aplicaciones.
5.1. Heraldo y Circuitofirmas como herramientas trasversales.
5.2. Integracién automatizada:
5.2.1. Firma de actas de examenes.
5.2.2. Firma de papeletas de Selectividad.
5.3. Integracién semiautomatizada.
5.3.1. Firma masiva de documentos.
5.3.2. Firma y envio de certificados personalizados.
Otras utilidades.
6.1. Publicaciéon en tablon oficial.
6.2. Atencién a sugerencias y quejas.
6.3. Gestion de contrasefias administrativas.

CURSO N° 6

REGISTRO ELECTRONICO EN LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA.

REGISTRO ELECTRONICO DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA.

Proporcionar formacién, informaciéon y motivacion a los empleados
publicos de la UZ que trabajan en las oficinas de registro, para afrontar el
cambio de la tramitacién electrénica de los expedientes administrativos.
Dar a conocer las herramientas y plataformas que intervienen en los
procesos de registro: RED SARA, DIR3, GEISER, SIR, HER@LDO.
Aprender la normativa vigente en materia de registro en la UZ.
Identificar y aprender los procesos de registro.

Curso dirigido al PAS que realiza funciones propias de oficina de asistencia en
materia de registro de la UZ.

Curso especifico para personal Registro general y registros auxiliares.
Méximo: 15 alumnos.

6 horas.

Calendario previsto de imparticidon: segunda quincena de mayo de 2020.

Monitora interna: Sra. D2. Rosa Villaverde Bellido.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.
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REGISTRO ELECTRONICO DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA.

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

1.

4.

5.
6.

Normativa reguladora en la UZ.

1.1.Reglamento de registro de la UZ. Instrucciones del Secretario
General y de Gerencia.

1.2. Leyes 39y 40/2015.

1.3. Otras normas: Ley 25/2013 sobre facturacién electrénica.

1.4. Otra informaciéon web en unizar, sede electrénica unizar y
manuales para tramitadores.

Registro electrénico general.

2.1. La opcién multicanal para los ciudadanos. Excepciones: los
sujetos obligados. La asistencia al uso del medio electrénico.

2.2. ¢Somos 0 no somos ventanilla Unica?

2.3. Obligacion al tramite electrénico para el sector publico: La
administracion electronica. El procedimiento electrénico. Nueva y
moderna atencion al publico.

Registro electrénico telematico en unizar: REGTEL.

3.1. Frontal web regtel. Un registro electrénico facil. La importancia de
la declaracion responsable y la custodia de originales por el
interesado.

3.2. Sistemas de identificacion y firma con regtel.

3.3. Gestion de identidades: certificado electrénico, cl@ve, edni,
credenciales unizar.

3.4. Integracion de regtel con geiser y heraldo.

3.5. Procesos de registro con heraldo: gestion de entradas, gestiéon de
salidas, tablén electrénico, recuperar contrasefias unizar.

Aplicacion GEISER para registro.

4.1. Acceso a la aplicacion. Configuraciones necesarias.

4.2. Entorno Geiser. Organos, oficinas y sus relaciones.

4.3. Estructura de la pantalla para registrar: menu registro, menu
catalogos, menu mi oficina.

4.4. Gestion de entradas: datos de un asiento, numeracion de los
asientos, gestion del campo documentacion fisica y/o soportes,
listado de entradas, justificante de registro, estados de un registro,
copiar asientos y gestionar plantillas, modificar, rectificar, anular
asientos.

4.5. Gestion de salidas.

4.6. Intercambios SIR. La busqueda de 6rganos.

4.7. Gestion de bandejas en geiser. Control de estados.

Tablén electrénico.

Notificaciones electrénicas para la UZ.
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CURSO Ne°. 7

ANALISIS INSTRUMENTAL AVANZADO I: TECNICAS OPTICAS.

ANALISIS INSTRUMENTAL AVANZADO I: TECNICAS OPTICAS.

Se propone un plan de formaciéon en analisis instrumental en tres fases.
e Curso de andlisis Instrumental I: Técnicas 6pticas (junio 2020).

e Curso de andlisis Instrumental Il: Técnicas electroanaliticas (junio 2021).
e Curso de andlisis Instrumental Ill: Técnicas cromatograficas (junio
2021).

Objetivo general:

Conocer los principios en los que se basan las técnicas instrumentales de
analisis quimico asi como el manejo basico de la instrumentacién y que se
adquieran los conocimientos basicos para aplicar métodos de analisis que
impliquen la utilizacion de técnicas instrumentales de anAlisis.

Objetivos:

Objetivo especifico del curso de analisis instrumental: Técnicas Opticas del

plan:

e Aplicar los principios en los que se basan las distintas técnicas
instrumentales de analisis 6ptico para resolver problemas analiticos.

Curso especifico para personal de laboratorios que precise esta formacion

Destinatarios:

para el desemperio de sus funciones.
Maximo: Un grupo de 12 alumnos.

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

En caso de existir mas demanda, podria estudiarse realizar otro grupo.

» 20 horas: 8 horas tedricas y 12 horas.
Duracion:

Calendario previsto de imparticion: fines de mayo y principios de junio 2020.

Monitores internos: Prof. Dr. D. Ricardo Lépez Gémez y Prof. Dr. D. Eduardo
Profesorado: Bolea Morales de la Universidad de Zaragoza.

Coordinado por el Sr. D. José Maria Matesanz Martin.

Se otorgaréa a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

Certificado:

Contenidos: | 1. TEORIA (8 horas).
1.1. Introduccién a las Técnicas Instrumentales de Anélisis.
1.2. Introduccién a las técnicas Opticas de analisis.
1.3. Espectrometria de absorcion molecular en el UV-Visible.
1.4. Luminiscencia molecular.
1.5. Espectrometria de absorcion molecular en el Infrarrojo.
1.6. Técnicas Espectrométricas Atomicas.
1.6.1. Espectrometria de absorcién atémica con llama.
1.6.2. Espectrometria de emision atébmica con llama analitica.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

2. PRACTICAS (12 horas: 4 sesiones de 3 horas en el laboratorio).
2.1. Espectrometria de Absorcion Molecular (EAM).
2.1.1. Determinacion de sacarina en edulcorantes mediante
EAM UV-Vis.
2.1.2. Seguimiento de reacciones mediante EAM. Determinacion de
oxalato mediante reaccion con permanganato.
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ANALISIS INSTRUMENTAL AVANZADO |: TECNICAS OPTICAS.

Objetivos:

Destinatarios:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

— Duracioén:
— Profesorado:
Certificado:

Contenidos:

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

2.2.  Fluorescencia Molecular.

2.2.1. Determinaciéon espectrofluorimétrica de quinina en ténica
2.3. Espectrometria de Absorcion Atémica (EAA) en llama.

2.3.1. Determinaciéon de hierro en vino mediante EAA en llama.

CURSO N°. 8

SOLIDWORKS AVANZADO.

SOLIDWORKS AVANZADO.

e Completar el modelado de piezas y ensamblajes del curso basico mediante
la creacién de componentes configurables.

¢ Modelado con superficies para formas mas organicas.

e Obtenciéon de planos de fabricacién de los modelos realizados.

e Obtenciéon de planos de conjunto con lista de materiales.

Curso dirigido al PAS de la Universidad de Zaragoza (con especial atenciéon al
PAS del SAI y al PAS del Instituto de Investigacion en Ingenieria de Aragon-
13A).

Prioritario para los que realizaron el curso de SolidWorks basico.

Méximo: 15 alumnos.

20 horas.

Proporcionado por el Servicio de Apoyo a la Investigacion.

Monitor interno: Prof. Dr. D. José Manuel Auria Apilluelo (Departamento de
Ingenieria de Disefio y Fabricacion de la Universidad de Zaragoza).

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacién de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Creacion de piezas y ensamblajes configurables (4 horas).
2. Superficies (8 horas).
2.1. Formas de crear superficies.

2.1.1. Plana.
2.1.2. Extrusion.
2.1.3. Revolucion.
2.1.4. Barrido.
2.1.5. Recubrimiento
2.1.6. Rellenar.
2.1.7. Superficie limitante.
2.1.8. Radiar.
2.1.9. Equidistanciar.
2.1.10. Forma libre
2.2. Operaciones con superficies.
2.2.1. Redondeos.
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SOLIDWORKS AVANZADO.

Objetivos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Destinatarios:

Duracion:

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Profesorado:

Certificado:

2.2.2. Recortar/extender.

2.2.3. Eliminar cara.

2.2.4. Reemplazar cara.

2.2.5. Coser.

2.2.6. Crear solido.

2.2.7. Ejercicios de consolidacion.

3. Dibujos o planos (8 horas).

3.1. Creacion de formatos de dibujo y plantillas con cajetines
inteligentes.

3.2. Obtencion de vistas.

3.3. Acotacion de vistas.

3.4. Documentacion de dibujos.

3.5. Planos de despiece.

3.6. Planos de conjunto y lista de materiales
3.7. Ejercicios de consolidacion.

CURSO 9

INTRODUCCION A MINDFULNESS: LA ATENCION PLENA.

CURSO DE INTRODUCCION A MINDFULNESS: LA ATENCION PLENA.

Conocer la practica de mindfulness y practicar de forma supervisada.
Conocer el concepto y los efectos beneficiosos de mindfulness.
Familiarizarse con las principales practicas de mindfulness.

Aplicar mindfulness para el desarrollo personal y profesional.

Curso dirigido a todo el PAS.
Maximo: 25 alumnos.

10 horas.
Calendario previsto de imparticion: del 16 al 22 de abril de 2020, de 8 a 10 h.

Proporcionado por Instituto de Mindfulness y Psicoterapia.

Monitores internos: Sr. D. Luis Borao Zabala y Sr. D. José Javier Garcia
Campayo.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

Contenidos: | 1. Introduccion.
2. Mindfulness en la respiracion.
3. Caminar con atencién plena.
4. Body-scan.
5. Ejercicios corporales con atencion plena (mindful movements).
6. Meditacion en la bondad, la practica durante la vida y cierre.
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CURSO 10

AGENDA 2030 Y LOS OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE EN LOS SERVICIOS

BIBLIOTECARIOS

AGENDA 2030 Y LOS OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE EN LOS SERVICIOS

Objetivos:

Destinatarios:
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— 0D Profesorado:
=
_g
Certificado:

Contenidos:

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

BIBLIOTECARIOS.

La Universidad de Zaragoza esta plenamente comprometida con los Objetivos

de Desarrollo Sostenible en todos sus ambitos y sectores: docente,

investigador y PAS. Asi, la Biblioteca cuenta en su Ill Plan Estratégico con un

objetivo en este sentido. Dentro de este objetivo, es fundamental la

formacioén del personal del servicio para:

e Adquirir pleno conocimiento de los ODS y sus implicaciones.

e ldentificar en la Biblioteca areas de desarrollo de acciones especificas en
este campo.

e Conocer experiencias similares en otras bibliotecas y facilitar la
cooperacion.

El curso/taller, no obstante, implica el compromiso de participar en acciones y

actividades relacionadas con el contenido del curso y que basicamente van a

surgir del desarrollo del mismo.

Curso dirigido al personal de la Biblioteca de la Universidad de Zaragoza.

Esta abierto a todas las escalas de personal de la Biblioteca, siempre y
cuando se comprometan a colaborar en la/s accidbn/es que se propongan
durante el curso/taller.

Mé&ximo: 40 alumnos.

6 horas.
Calendario previsto imparticion: 25 de febrero de 2020, de 8:30 a 14:30 h.
Lugar: Sala de Juntas, Facultad Ciencias Sociales y del Trabajo.

Proporcionado por la Biblioteca Universitaria.
Monitor externo: Dfa. Alicia Sellés, Presidenta de FESABID.

Se otorgard a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superaciéon de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Contexto, introduccion y antecedentes.
2. Agenda 2030.

2.1. Dinamica de identificacion y localizacién (grupos).
3. Bibliotecas y Agenda 2030.

3.1. Practica individual.

3.2. Dinamica de retos (grupos).
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FORMACION

FORMACION

CURSO N°. 11

PRACTICA PARA BRIGADAS DE EVACUACION Y SALVAMENTO DE
MATERIALES DE BIBLIOTECA.

PRACTICA PARA BRIGADAS DE EVACUACION Y SALVAMENTO DE

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Contenidos:

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Objetivos:

MATERIALES DE BIBLIOTECA

e Ultima fase del ciclo formativo dedicado a disefiar y poner a punto planes
de emergencia para salvamento de fondos bibliograficos de las bibliotecas
en caso de desastre. En esta ocasion, los objetivos son:

e Ofrecer al personal que va a formar parte de las brigadas en cada
biblioteca formacién sobre las técnicas fundamentales de intervencion y
tratamiento de los fondos bibliograficos con vistas a su evacuaciéon y/o
salvamento.

e Llevar a cabo actividades préacticas que afiancen los conocimientos
adquiridos y capaciten al personal para su actuacion inmediata en caso de
desastre.

Curso dirigido al personal que forma parte de las brigadas creadas en cada
biblioteca a raiz del curso realizado en 2019.

Se aportara la lista de los participantes en cada brigada.

Es personal de todos los puestos y escalas de la Biblioteca.

Maximo de 40 por grupo: a concretar por el profesor.

Se realizaran sesiones adicionales del curso para poder llegar a todos los
destinatarios.

Este curso tendra caracter obligatorio.

8 horas: repartidas en dos sesiones de 4 cada una.

Proporcionado por la Biblioteca Universitaria.

Monitor externo: Sr. D. Arsenio Sanchez Hernampérez, Jefe de los Servicios
de Restauracion de la Biblioteca Nacional de Espafia.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superaciéon de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

Pendiente de concretar.

CURSO N°. 12

TECNICAS PARA EL CUIDADO DE LA VOZ DE LOS DOCENTES.

TECNICAS PARA EL CUIDADO DE LA VOZ DE LOS DOCENTES.

e Coordinacion de los mecanismos fonatorios.

e Optimizar la funcion vocal.

e Desarrollar el conocimiento préactico que permita prevenir, identificar,
registrar e interpretar las diferentes demandas de la voz en el docente.

e Asegurar la asimilacion significativa de conocimientos por cuanto ello hace
posible abordar con profundidad los problemas de fonacion de los
participantes.

e Desarrollo de actitudes que permitan al docente autodirigirse, controlar y
optimizar su funcién vocal.

e Tratamiento especifico y metddico adecuado a las necesidades de cada
uno de los participantes.
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TECNICAS PARA EL CUIDADO DE LA VOZ DE LOS DOCENTES.

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Cursos que
pueden
realizarse:

Curso especifico para Técnicos Superiores de Idiomas del C.L.M.
Méximo: 20 alumnos.

15 horas.

Proporcionado por Centro de Lenguas Modernas.

Monitores internos: PTU. Sr2. D&. Adoracién Alves Vicente y PTU Sr. D. Javier
Nufio Pérez.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Evaluacién y autoevaluacion de la voz.

2. Recuerdo anatomofisioldgico de la fonacion.
2.1. Sistema fonatorio.
2.2.  Sistema respiratorio.
2.3. Organos resonadores.

3. Cuadros disfuncionales.

4. Tratamiento educativo y reeducativo del esfuerzo vocal. De la practica al
uso.

4.1. Informacioén. Posibilidades vocales reales.

4.2. Mecanismo de proyecciéon vocal.

4.3. Pedagogia del soplo fonatorio.

4.4. Técnicas de relajacion: Utilizacion de los distintos métodos.
4.5. Técnicas de respiracion.

4.6. Educacion de la verticalidad.

4.7. Técnicas de normalizaciéon del tono vocal.

4.8. Pedagogia de la altura tonal.

4.9. Correccion directa de las diversas cualidades acusticas de la voz
hablada.

4.10. Tratamiento especifico de las diversas patologias.
4.11. Como sacar mejor partido a su voz.
4.12. Higiene vocal.

CURSOS N° 13 a 43

CURSOS DE IDIOMAS DEL CENTRO DE LENGUAS MODERNAS.

MODALIDAD GENERAL.

CURSOS DE IDIOMAS DEL CENTRO DE LENGUAS MODERNAS. MODALIDAD GENERAL

Se oferta la posibilidad de inscribirse en los cursos del Centro de Lenguas
Modernas, en su modalidad General, en los siguientes idiomas:

Del 13 al 19: Inglés.

Del 20 al 26: Francés.
Del 27 al 38: Aleméan.
Del 39 al 43: Italiano.
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CURSOS DE IDIOMAS DEL CENTRO DE LENGUAS MODERNAS. MODALIDAD GENERAL

Propuesto:

Destinatarios:

Duracion:

Sistema de
organizacion:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Cursos que
pueden
realizarse:

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Propuesto:

Destinatarios:

Duracion:

Sistema de
organizacion:

Centro Universitario de Lenguas Modernas.

Dirigidos a todo el PAS.
Deben realizarse en todo caso fuera del horario de trabajo.

90 horas., salvo aleméan 1° cuatrimestral (45 h.) y 2° cuatrimestral (45 h.).

El alumno se somete al sistema de estudios, control, evaluacién, obtenciéon
de certificados, etc., establecido con caracter general para los alumnos del
Centro de Lenguas Modernas.

La informacién oficial sobre el plan de estudios, matricula, etc, puede
consultarse en la pagina web del Centro de Lenguas Modernas
http://www.unizar.es/idiomas.

Estos cursos se subvencionan en la forma que se recoge en el punto 2.1 de
la presente convocatoria.

El Centro de Lenguas Modernas enviaré informe a la Seccién de Seleccion y
Formacién sobre los alumnos matriculados que han superado los cursos en
que se habian inscrito dentro de esta convocatoria general.

Gerencia expedird el correspondiente certificado de Asistencia y
Aprovechamiento a quienes hayan asistido y aprobado los cursos.

CURSOS DEL 44 AL 65

CURSOS DE IDIOMAS DEL CENTRO DE LENGUAS MODERNAS.

MODALIDAD CONVERSACION.

CURSOS DE IDIOMAS DEL CENTRO DE LENGUAS MODERNAS. MODALIDAD CONVERSACION

Se oferta la posibilidad de inscribirse en los cursos del Centro de Lenguas
Modernas, en su modalidad Conversacion, en los siguientes idiomas:

Del 44 al 45: Italiano 1° cuatrimestre.
Del 46 al 49: Inglés 1° cuatrimestre.

Del 50 al 52: Francés 1° cuatrimestre.
Del 53 al 54: Aleman 1° cuatrimestre.
Del 55 al 56: Italiano 2° cuatrimestre
Del 57 al 60: Inglés 2° cuatrimestre.

Del 61 al 63: Francés 2° cuatrimestre.
Del 64 al 65: Aleman 2° cuatrimestre.

Centro de Lenguas Modernas.

Dirigidos a todo el PAS.
Deben realizarse en todo caso fuera del horario de trabajo.
18 horas.

El alumno se somete al sistema de estudios, control, evaluacién, obtenciéon
de certificados, etc., establecido con caracter general para los alumnos del
Centro de Lenguas Modernas.
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CURSOS DE IDIOMAS DEL CENTRO DE LENGUAS MODERNAS. MODALIDAD CONVERSACION

La informacion oficial sobre el plan de estudios, matricula, etc, puede
consultarse en la pagina web del Centro de Lenguas Modernas
http://www.unizar.es/idiomas.

Estos cursos se subvencionan en la forma que se recoge en el punto 2.1 de
la presente convocatoria.

El Centro de Lenguas Modernas enviaré informe a la Seccién de Seleccion y
Formacién sobre los alumnos matriculados que han superado los cursos en
que se habian inscrito dentro de esta convocatoria general.

Gerencia expedird el correspondiente certificado de Asistencia y
Aprovechamiento a quienes hayan asistido y aprobado los cursos.

CURSO N°. 66

BUSQUEDA EFICAZ DE INFORMACION EN LA WEB.

BUSQUEDA EFICAZ DE INFORMACION EN LA WEB.

e EIl curso esta dirigido a usuarios que quieran mejorar la eficacia de sus
busquedas en servidores internos y externos a la universidad de
Zaragoza.

e En el curso, aprenderas a planificar una busqueda desde el comienzo y a
utilizar las diversas herramientas que Internet pone a tu alcance para que
encuentres aquello que necesitas.

Objetivos:

Curso dirigido a todo el PAS.

Destinatarios: L.
Maximo: 18 alumnos.

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

» 3 horas.
— Duracion: . .
— Pendiente de concretar calendario.
Monitor interno: Sr. D. Miguel Angel Pérez Chueca.
Profesorado:

Proporcionado por el Servicio de Informatica y Comunicaciones, SICUZ.

Se otorgaréa a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al

Celie menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.
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BUSQUEDA EFICAZ DE INFORMACION EN LA WEB.

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Objetivos:

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Destinatarios:

Duracioén:

Profesorado:

1. Principios basicos.
1.1. Palabras clave.
1.2.  Afinar las claves de busqueda.
2. Buscadores.
2.1. Clases: Directorios, Motores de busquedas.
2.2. Tipos de buscadores.
2.3. Metabuscadores.
3. Google Chrome.
3.1. Configuracion.
3.2. Barra superior.
3.3. Busqueda de recursos multimedia. Reutilizacion de contenido.
3.4. Uso avanzado del buscador.
4. Recursos.
4.1. Traductores.
4.2. Diccionarios.
4.3. Mapas.
4.4. Motores de calculo.
5. Portales especificos.

CURSO N°. 67

CONFIGURACION AVANZADA DE WEBMAIL Y APLICACIONES DE CORREO

ELECTRONICO EN UNIZAR.

CONFIGURACION AVANZADA DE WEBMAIL Y APLICACIONES DE CORREO ELECTRONICO

EN UNIZAR.

El correo electrénico ha pasado a ser el principal sistema de comunicacién en
el &mbito laboral del personal de la Universidad de Zaragoza. El conocimiento
de las grandes posibilidades que confiere el uso simultaneo en distintos
dispositivos de las utilidades y aplicaciones, permite mejorar la disponibilidad
y capacidad de respuesta del usuario.

El curso esta pensado para que al concluirlo se domine:

e El portal de correo en la Universidad de Zaragoza. Entorno Roundcube.

e Utilidades sobre el correo via web. Desvios de cuenta, reseteo de
contrasefias, envio de mensajes de gran tamafio y listas de la Universidad
de Zaragoza.

e Cliente de correo Thunderbird. Configuracién de cuenta, uso, copias de
seguridad y migraciones.

e Clientes de correo en moviles y tabletas. Configuraciéon basica.

Curso dirigido a todo el PAS.

15 horas.
Pendiente de concretar calendario.

Proporcionado por SICUZ.

Monitores internos: Sr. D. José Manuel Mesa Redondo y Sr. D. Angel Bailo

Garcia.
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CONFIGURACION AVANZADA DE WEBMAIL Y APLICACIONES DE CORREO ELECTRONICO

EN UNIZAR.

Certificado:

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Objetivos:

Destinatarios:

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Se otorgaréa a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Correo web en Unizar. Roundcube.
1.1. Mensajes.
1.2.Contactos. Importar / Exportar.
1.3. Manejo de carpetas.
1.4. Configuracion.
1.5.Varios.
2. Gestion de correo Web.
2.1. Gestionar cuentas.
2.2. Listas tematicas. Creacién y uso.
2.3. Transferencia de archivos.
3. Cliente de correo Mozilla Thunderbird
3.1. Configuracion de cuenta @unizar.es. Diferencias IMAP/POP.
3.2. Uso de la aplicacion.
3.3. Complementos Thunderbird.
3.4. Respaldo y migracion.
4. Clientes en dispositivos moéviles.
4.1. Configuracion.
4.2.Uso en varios dispositivos simultaneamente.

CURSO N°. 68

GESTOR DOCUMENTAL ALFRESCO.

GESTOR DOCUMENTAL ALFRESCO.

Este curso tiene por objeto que los participantes conozcan y sepan manejar
las utilidades del gestor documental Alfresco en el entorno de la Universidad
de Zaragoza.

Curso dirigido a todo el PAS.

6 horas.
Pendiente de concretar calendario.

Proporcionado por SICUZ.
Monitor interno: Sr. D. Mikel Mugarza Etxebarria.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.
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GESTOR DOCUMENTAL ALFRESCO.

Contenidos: | 1. Introduccién a Alfresco.
2. Uso de Alfresco.
2.1. Zonas de trabajo.

2.2. Sitios.
2.3. Roles y permisos.
2.4. Reglas.

2.5. Contenidos.

2.6. Funcionalidades adicionales.
3. Procedimiento de trabajo en la Universidad.
4. Clientes de acceso.

CURSO N°. 69

HERRAMIENTAS GOOGLE: GOOGLE DOCS

HERRAMIENTAS GOOGLE: GOOGLE DOCS

Compartir documentos con Google Docs.

Recolectar informacién con formularios creados con Google Docs.
Gestionar una agenda de eventos con Google Calendar.

Usar correo electrénico y listas de correo (grupos) Google mail.
Manejo de chat y videoconferencia con Hangouts.

Objetivos:

Curso dirigido a todo el PAS con conocimientos basicos de edicion de textos,
Destinatarios: | hojas de calculo y correo electrénico.
15 asistentes.

15 horas.
Pendiente de concretar calendario.

Duracioén:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Proporcionado por SICUZ.

Profesorado: | Monitores internos: Sr. D. José Manuel Mesa Redondo y Sr. D. Angel Bailo
Garcia.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superaciéon de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Certificado:

Contenidos: Creacion de una cuenta Google.

Configuracion y uso de una cuenta de correo Gmail.

Uso de listas de correo para envio a usuarios con Gmail.

Creacién de documentos de texto y hojas de calculo con Google Docs.
Compartir documentos de Google Docs.

Edicién simultanea de documentos.

Generacion de formularios Web.

Gestion de datos obtenidos por formularios Web.

Creacioén de calendarios con Google Calendar.

10 Compartir calendarios con otros usuarios.

POINDHN>BOPNFE
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HERRAMIENTAS GOOGLE: GOOGLE DOCS

Objetivos:

Destinatarios:
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Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

11. Sincronizar calendarios con dispositivos moviles.
12.Uso de mensajeria instantanea con Hangouts.
13. Establecer videoconferencia con Hangouts.

14. Edicion de video.

15. Streaming.

CURSO N°. 70

INTRODUCCION A LA ADECUACION AL ESQUEMA NACIONAL DE SEGURIDAD (ENS) DE

LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA.

INTRODUCCION A LA ADECUACION AL ESQUEMA NACIONAL DE SEGURIDAD (ENS) DE LA

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA.

e Agilizar la implantacion del Esquema Nacional de Seguridad (en adelante,
ENS) en la Universidad de Zaragoza facilitando los conocimientos basicos
del ENS.

e Previamente debe estar aprobada la politica de seguridad de la
Universidad de Zaragoza.

Curso dirigido a todo el PAS.
Maximo: 40 alumnos.
No es necesario aula informéatica.

5 horas: una sesiéon de 3 h. + una sesién de 2 h.
Pendiente de concretar calendario.

Proporcionado por SICUZ.
Monitor interno del SICUZ: Sr. D. Alberto Pérez Cizaurre.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.
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INTRODUCCION A LA ADECUACION AL ESQUEMA NACIONAL DE SEGURIDAD (ENS) DE LA

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA.

1. Esquema Nacional de Seguridad (ENS).

1.1. ¢Qué es el ENS?
1.2. Alcance.
1.3. Objetivo.
1.4. Plazos.
1.5. Conceptos y definiciones mas importantes.
1.5.1. Activos.
1.5.2. Categorizacion.
1.5.3. DICAT.
1.5.4. Vulnerabilidad.
1.5.5. Riesgos.
1.5.6. Sistemas de informacion.
1.6. Medidas de seguridad.
1.6.1. Regulacion.
1.6.2. Ambito.
1.6.3. Tipos de medidas.
1.6.4. Previstas en el ENS.
1.6.5. Medidas aplicables en nuestra Universidad.
1.7. Plan de adecuacion.

2. La politica de Seguridad en la Universidad de Zaragoza.

2.1. Introduccion.

2.2. Mision.

2.3. Alcance.

2.4. Marco normativo.

2.5. Organizacién de la seguridad.

2.6. Datos de caréacter personal.

2.7. Gestioén de riesgos.

2.8. Desarrollo de la Politica de Seguridad.
2.9. Obligaciones del personal.

2.10. Buenas practicas con terceros.

3. Normativas, procedimientos, consejos, ...
4. Ayudas: Enlaces.
5. Conclusiones.
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CURSO N°. 71

INTRODUCCION A LA PROGRAMACION CON GOOGLE APPS SCRIPT.

INTRODUCCION A LA PROGRAMACION CON GOOGLE APPS SCRIPT.

Objetivos:

Destinatarios:

— Duracion:
———— Profesorado:
— Certificado:
1

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f
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Conocer y adquirir habilidades para usar Google Apps Script, un lenguaje de
programacion en la nube que nos permite extender la funcionalidad vy
automatizar las aplicaciones de Google, asi como crear las nuestras.

Curso dirigido a todo el PAS con conocimiento de algun lenguaje de
programacion, experiencia en creacion de macros o ser usuario avanzado de
hojas de calculo. Es imprescindible que cada alumno tenga acceso a una
cuenta de Google.

Méaximo: 18 alumnos.

15 horas.
Pendiente de concretar calendario.

Monitor interno: Sr. D. Miguel Angel Pérez Chueca.
Proporcionado por el SICUZ.

Se otorgard a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superaciéon de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Introduccion.
1.1. Introduccién a Google Apps Script.
1.2. Editor de secuencia de comandos.
1.3. de buUsqueda.
2. Fundamentos del lenguaje.
2.1. Variables y tipos de datos.
2.2. Operadores y condicionales.
2.3. Funciones, clases y objetos.
2.4. Disparadores.
3. Interaccién de Apps Script con servicios Google.
3.1. Documentos.
3.2. Hojas de calculo.
3.3. Formularios.

3.4. Gmail.
3.5. Calendario.
3.6. Drive.

3.7. Otros servicios Google ...

4. Interaccion con Aplicaciones de datos.
4.1. Servidor de datos.
4.2. Cliente de datos.
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CURSO Ne°. 72

REALIZACION DE VIDEOTUTORIALES.

REALIZACION DE VIDEOTUTORIALES.
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Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Objetivos:

Un video tutorial es un sistema instructivo de autoaprendizaje que permite
realizar explicaciones o demostraciones de aspectos técnicos O procesos,
como por ejemplo el funcionamiento de un software, de una manera efectiva,
comprensible, practica y rapida.

El curso esta enfocado a una sesién practica donde utilizaremos las diversas
herramientas que nos permitiran realizar un videotutorial.

Curso dirigido a todo el PAS.

4 horas.
Pendiente de concretar calendario.

Proporcionado por SICUZ.
Monitor interno: Sr. D. Angel José Dominguez Monteagudo.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superaciéon de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Planificacién y guion de un videotutorial.

2. Grabacién de pantalla y audio con CamStudio.

3. Grabacién y edicién de audio con Audacity.

4. Edicién de video.

5. Publicaciéon. Canal de Youtube asociado a Google Apps for Education.

CURSO N° 73

SEGURIDAD DE LA INFORMACION. CURSO ONLINE.

CURSO ONLINE DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

e La evolucién de las nuevas tecnologias, especialmente las relacionadas
con la informacién y la comunicacién, y el uso generalizado de internet,
han propiciado el desarrollo de un nuevo escenario “el ciberespacio”, cuya
proteccion resulta imprescindible ante posibles amenazas y agresiones.

e Para lograr un ciberespacio seguro, en el que los riesgos puedan mitigarse
hasta un margen asumible, es fundamental concienciar y sensibilizar a
toda la comunidad universitaria. S6lo a través de una capacitacion
continua se pueden prevenir y tratar de manera oportuna los incidentes
de ciberseguridad.

e El uso de los sistemas sin las debidas medidas de seguridad necesarias
puede tener implicaciones graves y desconocidas tanto para los miembros
individuales de la universidad como para la propia institucion.

e Se van a realizar charlas informativas de concienciacion en cada campus ,
alertando de los problemas de seguridad, sus implicaciones y la necesidad
de formacion del personal dando cumplimiento a la disposicion adicional
primera del R.D. 3/2010 por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad en el ambito de la Administracion Electrénica.
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CURSO ONLINE DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f
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Objetivos:

Curso dirigido a todo el PAS.

10 horas.

Curso online.

Proporcionado por SICUZ.

Monitores internos: Sr. D. Alberto Pérez Cizaurre y Sr2. D2. Maria Pilar Torres

Lisa.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacion de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. La informacion.

1.1. Confidencialidad de la Informacion.
1.2. Los datos personales.
1.3. Cifrado de la informacion.
1.4. Copias de seguridad.
1.5. Clasificacion de la informacion.
1.6. Metadatos.
2. Los soportes.
2.1. Riesgos.
2.2. Cifrado.
2.3. Destruccion segura.
2.4. Borrado seguro.
3. Puesto de trabajo.
3.1. Gestion de la documentacion.
3.2. Contrasefas seguras.
3.3. Métodos de autenticacion.
3.4. Politica de mesas limpias.
3.5. Ingenieria social.
3.6. Fugas de informacion.
4. Dispositivos moviles.
4.1. Cifrado.
4.2. BYOD (Bring Your Own Device).
4.3. Conexiones a redes WiFi publicas.
4.4. Configuraciones de seguridad vs por defecto.
4.5. Geoposicionamiento.

CURSO Ne°. 74

USO DE LA HERRAMIENTA Eventos.unizar.es

USO DE LA HERRAMIENTA Eventos.unizar.es.

Proporcionar conocimientos y herramientas para el uso de la plataforma
de eventos unizar.es eventos.
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USO DE LA HERRAMIENTA Eventos.unizar.es.

Propuesto:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f
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e Capacitar para la configuracion de la herramienta y su posible uso para la
accion informativa de las acciones organizadas por la UZ.

e Capacitar para informar/formar a los usuarios finales de este servicio.

e Conocer las fortalezas que dispone la herramienta para la visualizacion y
gestion de los “eventos” que pueda organizar la Universidad.

SICUZ.

Curso dirigido a todo el PAS.
Méximo: 20 alumnos.

4 horas.
Pendiente de concretar calendario.

Monitores internos: Srs. Miguel Angel Blasco o José Angel Dominguez
(Zaragoza), Mikel Mugarza (Huesca), Rubén Pérez (Teruel).

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superaciéon de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Eventos.unizar.es
1.1. (Qué es eventos.unizar.es?
1.2. Aplicaciones en un centro de educacién superior.
1.3. Servicios que ofrece y puede ofrecer.
1.4. Ejemplos practicos.
2. Interactuar con la herramienta.
2.1. Paneles de acceso.
2.2. Panel de asistente.
2.3. Panel de organizador.
3. Como generar y dar de alta un evento.
3.1. Unidades Gestoras de Eventos.
3.2. Datos basicos para dar de alta un evento.
Contenido y disefio de la web del evento.
Herramientas para la gestién del evento. Comités.
Difusién del evento en las redes sociales. APP.
Documentacion.
7.1. Archivos del evento.
7.2. Recepcidon de comunicaciones.
8. Publicar un evento.
9. Secretaria.
9.1. Formularios de inscripcion.
9.2. Productos relacionados.
9.3. Tipos de inscripciones.
9.4. Control de las inscripciones.
9.5. Envio de correos y avisos.
9.6. El flujo de la inscripcion.
10. Panel del asistente.
11. Casos de éxito.
12. Caso préactico.

N @ 8
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CURSO Ne°. 75

USO DE LA HERRAMIENTA Eventos.unizar.es: RESPONSABLES.

USO DE LA HERRAMIENTA Eventos.unizar.es : RESPONSABLES

Objetivos:

Propuesto:

Destinatarios:

Duracioén:

— Profesorado:
—

Certificado:

Contenidos:
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e Proporcionar conocimientos y herramientas para la gestiéon y uso de la
plataforma de eventos unizar.es eventos.

e Capacitar para la configuracion de la herramienta y su posible uso para la
accion informativa de las acciones organizadas por la UZ.

e Capacitar para informar/formar a los usuarios finales de este servicio.

e Conocer las fortalezas que dispone la herramienta para la visualizacién y
gestion de los “eventos” organizados por las Unidades.

SICUZ.

Curso especifico para personal responsable de unidades administrativas.
Mé&ximo: 20 alumnos.

3 horas.
Pendiente de concretar calendario.

Monitores internos: Sr. D. José Angel Dominguez (Zaragoza), Sr. D. Mikel
Mugarza (Huesca), Sr. D. Rubén Pérez (Teruel).

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superaciéon de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Eventos.unizar.es
1.1. ¢Qué es eventos.unizar.es?
1.2. Aplicaciones en un centro de educacién superior.
1.3. Servicios que ofrece y puede ofrecer.
1.4. Ejemplos practicos.

2. Las Unidades de Gestion de Eventos UGE.
2.1. Solicitud de UGE.
2.2.  ¢Qué necesito para ser una UGE?
2.3. UGEs ya operativas en UNIZAR.

3. Interactuar con la herramienta.
3.1. Paneles de acceso.
3.2. Panel de asistente.
3.3. Panel de organizador.

3.3.1. Ver los eventos.
3.3.2. Editar un evento.
3.3.3. Borrar un evento
3.3.4. Duplicar un evento.
3.4. Panel de Gestion Econémica.
3.4.1. Eventos de pago.
3.4.2. Unidad receptora de pagos de un evento.
3.4.3. Asignar receptor de pagos para un evento
3.4.4. Relacion de eventos que gestiona la UGE.
3.4.5. Las plataformas de pago: Redsys y CECA
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USO DE LA HERRAMIENTA Eventos.unizar.es : RESPONSABLES

3.5. Gestion de los pagos de un evento.

3.5.1. Listados de ingresos por criterios.

3.5.2. Exportar a Excel.

3.5.3. Rechazar pagos.

3.5.4. Envio de recibos.

3.5.5. Verificar y comprobar el estado de un pago.
3.5.6. Conciliacion.

>

Generar y dar de alta un evento.
5. Publicar un evento.
5.1. Las plantillas UNIZAR.
5.2. La visualizacion en la web.
6. Ceder la gestion del evento.
6.1. El administrador del evento.
6.2. Comités de organizacion.
7. Eventos.unizar.es en las redes sociales. APP.
8. Caso practico.

CURSOS N° 76 A 139

CURSOS DE FORMACION A DISTANCIA. SISTEMA MENTOR.

INFORMATICA A DISTANCIA. SISTEMA MENTOR

El Proyecto Mentor es un sistema de formacioén abierta, libre y a distancia
promovido por el Centro Nacional de Informaciéon y Comunicacion Educativa
(CNICE) del Ministerio de Educacion y Ciencia en colaboracién con el Gobierno de
Aragon.

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Son cursos de formacion a distancia desarrollados a través de Internet, que se
adaptan al ritmo de aprendizaje de cada persona con una atencién directa y
cercana al estudiante.

Cada alumno dispone con una cuenta de correo electrénico con usuario y claves
de acceso al curso en el que se haya matriculado. En Internet, encuentra las
ayudas e indicaciones necesarias para seguir el curso.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

ué es - .
Q cc’)mz)/ ADMINISTRADOR/A DE AULA MENTOR. Es “un facilitador de aprendizaje”, que
funciona el realiza tramites administrativos, como matricula, facturacién ... y con el que se
sistema. puede contactar, usando el correo electréonico del aula (nunca la mensajeria del
Mentor curso) para determinadas incidencias como problemas con la mesa de trabajo y
otros similares.
TUTORIA TELEMATICA. El tutor es el responsable del seguimiento, orientaciéon y
evaluacion del proceso de aprendizaje de sus alumnos asi como del fomento de la
interaccidon entre ellos. La comunicacién entre el tutor y el alumno se realiza por la
mensajeria del curso (la que proporciona la plataforma al inscribirse en el curso).
Los alumnos que inscriba en estos cursos la Universidad de Zaragoza dentro de los
planes de formacién del PAS quedaran adscritos, segun su localidad de trabajo, a
las siguientes Aulas Mentor:
e PAS del Campus de Zaragoza: Gomez Lafuente, C/ Las Armas, n® 22. 50004
Zaragoza. Tfno. 976/46.91.46. gomezlafuente.zaragoza@aulamentor.es
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INFORMATICA A DISTANCIA. SISTEMA MENTOR
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Propuesto:

Destinatarios
y realizaciéon
fuera de
jornaday
fuera del
horario

Financiaciéon
de los cursos

e PAS del Campus de Huesca: Miguel Hernandez, C/ Alfonso | de Aragén, 12-14.
22002 Huesca. Tfno. 974/24.15.04 huesca@aulamentor.es

e PAS del Campus de Teruel: Isabel de Segura, Plaza Santa Teresa, 8. 44003
Teruel. Tfno.978/60.78.81. teruel@aulamentor.es

IMPORTANTE: PROGRAMAS INFORMATICOS.

Se debe tener el programa informatico del curso solicitado, siempre que el curso
precise un programa informatico.

Mentor no facilita programas informaticos comerciales, solamente los de libre
distribucion.

Gerencia.

Dirigidos a todo el PAS.
Deben realizarse fuera de la jornada laboral y fuera del horario de trabajo.

El examen final también debe realizarse fuera de la jornada laboral y fuera del
horario laboral. Para ello, el alumno solicitar4 al aula Mentor que le asigne un
horario de examen que no coincida con su jornada laboral. Cuando no sea posible
realizar el examen FUERA de la jornada laboral, debera recuperarse la ausencia
correspondiente.

La Universidad de Zaragoza ha llegado a un acuerdo con los responsables del
proyecto Mentor en Zaragoza, Huesca y Teruel por el que financia un ndmero
determinado de mensualidades a los miembros del PAS inscritos, segun el nimero
de horas de la certificacion oficial.

La relacion de cursos Mentor que la Universidad de Zaragoza oferta dentro de la
convocatoria anual de cursos de formacién para el PAS, se recoge en el Anexo I,
cursos comprendidos entre los nimeros 76 a 139.

Junto al nombre de cada curso se indican también el niumero de horas que se
certificaran y el niUmero de mensualidades que se subvencionan al alumno para
realizar cada curso.

No se puede solicitar dos veces el mismo curso Mentor.

Todos los cursos podran comenzarse una vez publicada la presente convocatoria
finalizando la subvencién de la Universidad de Zaragoza el viernes 18 de octubre
de 2020, por tanto la ultima factura que paga la Universidad de Zaragoza es la de

Inicio y | diciembre de 2020.
finalizacion | pasaqos estos plazos se perdera el derecho de inscripcién con cargo al plan de
de 10s | tormacion.
cursos . . .
Para poder examinarse, una vez autorizado por el tutor, el alumno dispone de
cuatro convocatorias: abril 2020, junio 2020, octubre 2020 y diciembre 2020.
No se necesita seguir activo en el curso para presentarse a examen.
Antes de matricularse deben consultarse los objetivos, programa, requisitos, etc...
Detallados en la ficha de cada curso que pueden consultarse en la relacién de
cursos Mentor de la presente convocatoria o en la pagina web oficial de Mentor
Para realizar un curso Mentor subvencionado por la Universidad de Zaragoza:
Matricula |« El solicitante lo pide a través de PeopleSoft, seleccionando la correspondiente
Aula Mentor.
e La Secciéon de Seleccion y Formacion (en adelante SEFO) envia semanalmente,
(habitualmente los viernes, salvo festivo, en cuyo caso se adelanta al jueves) a
cada Aula Mentor los solicitantes que desean matricularse esa semana.
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INFORMATICA A DISTANCIA. SISTEMA MENTOR
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Primeros
pasos

Comienzo
del curso
mentor

Examenes

Seguimiento

e La Seccion a continuacion envia un correo al solicitante autorizando la
matricula en Mentor, recordando que en caso de que no se haya confirmado la
solicitud del curso en PeopleSoft, debe confirmarse y guardar la solicitud.

Recibido el correo de autorizaciéon de SEFO se descarga de la web de Formacion
PAS el impreso de matricula de cada Aula, se cumplimenta y se remite por correo
electronico al Aula correspondiente.

El/La administrador/a del Aula Mentor, una vez comprobada la autorizacién de la
Universidad, matricula al alumno.

A continuacion:

e Remite un correo al alumno con un nombre de usuario y una contrasefia, lo
que permite acceder a la Mesa de trabajo de curso elegido.

e Comunica el nombre del tutor y su correo electrénico.

El curso debe comenzarse una vez matriculado. Desde el dia en que se realiza la
matricula, ya se puede acceder al curso; por tanto, es aconsejable que cuando se
reciba un e-mail comunicando la matriculacién en el curso solicitado, se acceda a
él, ya que comienzan a correr los meses de la subvencion.

e Acceder a la pagina http://www.mentor.educacion.es introducir el “usuario” y
la “clave” personales y se entra a la Mesa de trabajo del curso en el que esta
matriculado.

e En primer lugar se debe enviar un mensaje al tutor/a desde el apartado
Mensajeria, indicando que se comienza el curso.

e Entrar en el apartado RECURSOS y descargar el manual del curso y posibles
ficheros de trabajo.

e Enviar al tutor las Actividades obligatorias, desde el apartado ACTIVIDADES.
No se pueden enviar las siguientes si no se ha tenido el visto bueno de las
anteriores. Se puede consultar la correccion de los ejercicios enviados en el
apartado Actividades.

e Se podran consultar al tutor todas las dudas, dificultades y preguntas que
surjan durante el curso, a través del enlace Mensajeria.

e Para determinadas incidencias, como problemas con la mesa de trabajo y otros
similares se debe contactar con el correo del aula, NO con la Mensajeria del
curso.

e Realizando todas las actividades obligatorias, mas las que el tutor/a considere
de las no obligatorias, se completara el curso; entonces el tutor/a autorizara a
la realizacién del Examen final, que debe hacerse en el Aula Mentor donde se
ha matriculado. En ese momento deberas contactar con el Aula para quedar en
dia y hora para la prueba.

Para poder examinarse, una vez autorizado por el tutor, el alumno dispone de
cuatro convocatorias: abril 2020, junio 2020, octubre 2020 y diciembre 2020.

No se necesita seguir activo en el curso para presentarse a examen.

Deben realizarse fuera de la jornada laboral y fuera del horario de trabajo: para
ello el alumno solicitara al aula Mentor que le asigne un horario de examen que no
coincida con su jornada laboral. Cuando no sea posible realizar el examen FUERA
de la jornada laboral, debera recuperarse el tiempo correspondiente.

La matricula inicial en todos los cursos es por un periodo de 60 dias. Antes de
agotar este periodo (desde la Mesa de Trabajo se pueden consultar los dias

del curso: ] . . .
recargas activos que quedan), el alumno tiene que enviar un e-mail al Aula Mentor en la
) que esta matriculado; para confirmar su continuidad en el curso y que el/la
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INFORMATICA A DISTANCIA. SISTEMA MENTOR

administrador/a del Aula Mentor pueda recargar su matricula por 30 dias mas;
es decir, EL ALUMNO DEBE SOLICITAR LA RECARGA.

e Una vez realizada la recarga, el/la administrador/a enviard un e-mail de
confirmacion de recarga realizada.

e En caso de NO SOLICITAR RECARGA, el contador de la Mesa de trabajo pasara
a 0. La plataforma permite “15 DIAS DE GRACIA” para solicitar la recarga hasta
llegar a -15. Si en este periodo no se solicita la recarga, el sistema da de baja
automéaticamente al alumno. En el caso de que la recarga se realice en este
periodo de gracia, los dias transcurridos seran descontados de la recarga
realizada, pero el sistema no da de baja al alumno.

e Se podran solicitar tantas recargas como el alumno desee, pero soélo estaran
subvencionadas por la Universidad de Zaragoza un determinado numero,
dependiendo del curso que se esté realizando. Transcurridos los meses
subvencionados, si el alumno desea continuar el curso debera abonar el
importe de las sucesivas recargas, cuya cuantia es de 24 €/mes (30 dias). Para
ello ingresara en la cuenta corriente del Aula Mentor donde esté matriculado,
enviando por mail recibo escaneado o nimero de referencia del ingreso para
poder recargar dicho mes.

e Si el alumno causa baja y le queda un solo mes de subvencién de la UZ, debera
abonar por su cuenta el 2° mes para poder rematricularse en el curso, ya que
tras no recargar la matricula, la nueva matricula se considera inicial, siendo por
un periodo de 60 dias.

CURSOS DE FORMACION EN EL MARCO DEL 1V ACUERDO DE FORMACION
CONTINUA EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS. ANO 2020

CURSO N°. 140

ACTUALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

ACTUALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

e Conocer cuales son las prerrogativas o privilegios que la Ley le otorga a
las Administraciones Publicas para conseguir los fines que le son propios.

e Conocer cuales son los limites de esas prerrogativas que prevé nuestro
ordenamiento juridico.

e Conocer las novedades que introduce la nueva Ley de Procedimiento
Administrativo Comun, especialmente en materia de registros electrénicos
y sistemas de identificacion y firma de los interesados en el procedimiento
administrativo, asi como el coOmputo de los plazos, y también las
notificaciones a través de medios electrdnicos.

e Estudiar el acto administrativo como instrumento principal e
imprescindible que utiliza la Administracion para adoptar sus decisiones,
asi como los requisitos que han de darse para que los mismos sean validos
y produzcan efectos juridicos en los ciudadanos.

e Conocer el sistema de recursos administrativos que los particulares puede
utilizar cuando se vean afectados por una decision administrativa que
consideren que son contrarias al ordenamiento juridico.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Objetivos:

Curso dirigido a todo el PAS.

Destinatarios: L .
Maximo: 25 alumnos.
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ACTUALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Duracioén:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Objetivos:

Destinatarios:

20 horas.
Pendiente de concretar calendario.

Proporcionado por CSIF.
Monitora externa de CSIF: Sr&. D2. Sara Violade Lapuente.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
menos el 90 % del horario lectivo y la superacién de las pruebas de
evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. La nueva Ley de Procedimiento Administrativo comin de las
administraciones publicas. Estructura y objeto de la ley. Ambito subjetivo
de aplicacion.

2. El Acto Administrativo: concepto, clases y elementos. Requisitos de los
actos administrativos. Producciéon y contenido. La motivacién. La forma
de los actos. Eficacia de los actos administrativos. La notificacion y
publicacién. La validez de los actos administrativos. La ejecucion de los
actos administrativos. Régimen juridico de los actos presuntos. Revision
de oficio de los actos administrativos.

3. De las disposiciones sobre el procedimiento administrativo comun.
Garantias del procedimiento. Iniciacién del procedimiento. Ordenaciéon del
procedimiento. Instruccion  del procedimiento. Finalizacién  del
procedimiento. De la tramitaciéon simplificada del procedimiento
administrativo comun.

4. Los Recursos Administrativos en la nueva ley de procedimiento
administrativo. El recurso de alzada, de reposicion y el extraordinario de
revision.

CURSO N°. 141

PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS Y PSICOSOCIALES.

PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS Y PSICOSOCIALES.

e EIl curso pretende ofrecer los fundamentos de la prevencion relacionados
los factores de riesgo ergonémicos y psicosociales asociados al puesto de
trabajo.

e Persigue capacitar al personal para actuar ante dichos riesgos, asi como
dotarles de herramientas Uutiles para poder prevenir estos riesgos,
mejorando asi sus condiciones de seguridad y salud.

Curso dirigido a todo el PAS.
Maximo: 30 alumnos.

15 horas.

Duracion: ] .
Pendiente de concretar calendario.
Proporcionado por UGT ARAGON.
Profesorado: | Monitores externos de UGT: Sr. D. José de las Morenas, Srd. D& M2 José
Salvo y Sr2. D2. M2 del Mar Fernandez.
e ilTEaeee Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
" | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al
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PREVENCION DE RIESGOS ERGONOMICOS Y PSICOSOCIALES.

Contenidos:

42268c21e569bc84bf4130693fald55f

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/42268c21e569bc84bf4130693fald55f

menos

el 90 % del horario lectivo y la superaciéon de las pruebas de

evaluacion de conocimientos que se realicen en el curso.

1. Introduccién a la prevencién de riesgos laborales.
2. Riesgos ergondmicos.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.
2.7.

¢Qué es la ergonomia?

Principales factores de riesgo.

PVD.

Condiciones termohigrométicas: tempertura, iluminacién, ruido.

Sobreesfuerzos: manipulacion manual de cargas, cansancio
postural, fatiga visual.

Carga mental.
Medidas preventivas.

3. Riesgos psicosociales.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

¢Qué son los factores psicosociales?.

Estrés.

Acoso moral, acoso sexual y violencia fisica.
Sindrome de estar quemado o sindrome burnout.
Evaluar los riesgos psicosociales.

Medidas preventivas.
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