ACCIONES FORMATIVAS 2019 MESA DE FORMACION UPM

TiTULO DEL CURSO Y MODALIDAD PROGRAMA/CONTENIDOS DESTINATARIOS | N2 Horas
INTRODUCCION A LA CALIDAD EN  |Introduccidn a la Calidad. Calidad en la Universidad PAS UPM 10 H
LA UNIVERSIDAD. (PRESENCIAL) Calidad en la UPM

4 - . PAS UPM
GESTION POR PROCESOS. Disefio de Procesos. Tipos de Procesos. Mapa de Procesos.
PRESENCIAL Indicad preferentemente 10H
( ) ndicadores. Unidades de Calidad
. Determinar y reforzara las habilidades necesarias para la
LIDERAZGO Y MOTIVACION PARA . ., y . . P PAS UPM
. . implantacion de politicas de calidad
LA IMPLANTACION DE POLITICAS . . . preferentemente
. Desarrollar comportamientos y actitudes de un agente de cambio. i ) 10H
DE CALIDAD EN EL AMBITO Analizar las claves para el correcto manejo de un equipo Unidades de Calidad
ACADEMICO (PRESENCIAL) . P . el aipe- y otros servicios
Determinar un plan de accién como lider promotor de la calidad.
PAS UPM
NORMAS BASICAS DE EFICIENCIA Aprendizaje de técnicas ahorro. preferentemente 6 H
ENERGETICA. (PRESENCIAL) Resolucién problemas relacionados con gasto energético. Jefes de personal
mantenimiento
Identificacidn, cuantificacion y caracterizacion de residuos.
Separacién y procesamiento de materiales. Almacenamiento de
RECICLAJE Y TRATAMIENTO DE P y proc e
residuos. Rendimientos. Efectividades. Control de stocks y balances |Personal UPM 10 H.
RESIDUOS (PRESENCIAL) ., . .
de masas. Seleccién de envases a partir de RSU. Recogidas
complementarias. Concienciacion medioambiental.
UNIVERSITAS XXI- AC formacion Usos del teclado. Nociones sobre el disefio de un plan de estudios.
global. Médulos principales que El expediente y la matricula del alumno. Normativa de Grado. PAS UPM
. . ., , L, . L, Preferentemente
intervienen en la gestidn de las Automatricula del alumno. Gestién de recibos de alumno. Gestidn Secretarias de los 30H
Secretaria de los Centros. de Actas. Listados, estadisticas, consultas y otros. Ejercicios Centros
(PRESENCIAL) practicos.
Conceptos basicos: actividades econdmicas, conceptos imputables,
UNIVERSITAS XXI- AC. MODULO periodos de actividad, plazos de pago, etc. Diferencia entre gASfUPIVL ted
ACADEMICO DE GESTION Matricula y Movimiento. Movimientos Manuales y Automaticos. szr:;z:iaesn;zr}oi N 10 H.
ECONOMICA. (PRESENCIAL) Gestion de Recibos. Gestion de Devoluciones. Gestion de Impagos. Centros
Ejercicios practicos.
Sistemas de Convocatorias. Cambios de Grupo de Asignatura PAS UPM
UNIVERSITAS XXI-AC. MODULO Gestidn de Actas. Inclusién/Exclusion de un Acta. Rectificacion Preferentemente de 6H
ACTAS. (PRESENCIAL) Actas Cerradas. Calificacion Actas Web. Actas Especiales: Erasmus, |Secretarias de los
PFC, etc. Ejercicios practicos. Centros
Usos del teclado. Nociones sobre el disefio de un plan de estudios.
UNIVERSITAS XXI-AC, MODULO El expediente y la matricula del alumno. Normativa de Master. EAiUP“/L te d
POSTGRADOS OFICIALES. Automatricula del alumno. Gestion de recibos de alumno. Gestion szrzz:';mdzoi ¢l 1sH
(PRESENCIAL) de Actas. Listados, estadisticas, consultas y otros. Ejercicios Centros
practicos.
Usos del teclado. Estructura de los Doctorados RD 11 (grafo). PAS UPM
UNIVERSITAS XXI-AC. MODULO Preinscripcién. Creacién de alumno. Matricula y Automatricula. Preferentemente de 30H
DOCTORADO. (PRESENCIAL) Expedientes. Registro de Tesis. Gestidn econdmica. Actas. Secretarias de los
Calificacidn. RAPI. Ejercicios Practicos Centros
) , . Ly . PAS UPM
UNIVERSITAS XXI-AC MODULO Estructura de los Dobles Titulos. Preinscripcidn. Matricula 'y breferent e d
DOBLES TITULOS. (PRESENCIAL) Automatricula. Expedientes su reflejo en los planes de origen. referemtemente de 6H

Gestién econdmica. Calificacidn

Secretarias de los
Centros




TiTULO DEL CURSO Y MODALIDAD PROGRAMA/CONTENIDOS DESTINATARIOS | N2 Horas
Usos del teclado. Nociones sobre el disefio de un plan de estudios [pas upm
UNIVERSITAS XXI-AC. MODULO El expediente y la matricula del alumno. Gestidn de recibos de Preferentemente de d15 H
ESTUDIOS PROPIOS (PRESENCIAL) [alumno. Gestidn de Actas. Listados, estadisticas, consultas y otros. |[Secretarias de los ( ;)lsa;eoc)es
Ejercicios practicos Centros
PAS UPM
GESTION DEL INVENTARIO DE Nueva aplicacion de Inventario de Espacios. Conceptos, preferentemente de 30 H
ESPACIOS. (PRESENCIAL) metodologia y aplicacién practica. gestion econdmica
de Centros.
METODOLOGIAS AGILES PARA LA |Introduccién a Agiles: Principios. Concepto de Inception.
GESTION DE PROYECTOS Inception y Roadmap-Kanban y gestion del tiempo. Historias de PAS UPM 25H
(PRESENCIAL) usuario. Integracion continua y testing.
PAS UPM
DESARROLLO DE APLICACIONES Introduccién. Modelo MVC. Eventos. informatico con 25 H
CON REAC.JS (PRESENCIAL) Debug y testing.Trabajar con React.js. conocimentos de
programacion.
Area de trabajo. Dibujo. Color. Pintura. Seleccidn y organizacion de PASf UPM el
ADOBE ILUSTRATOR (PRESENCIAL) [objetos. Texto. Creacidn de efectos especiales pre erentemente de 20H
L i . Vicerrectorado de
Gréficas. Métodos abreviados de teclado Servicios Tecnolégicos.
PAS UPM
Introduccién. Trabajo con imagenes. Capas. Edicién. Retoque.
ADOBE PHOTOSHOP (PRESENCIAL) ! : & P a preferentemente del | )
Exportacion Vicerrectorado de
Servicios Tecnoldgicos.

) PAS UPM
POSTPRODUCCION DE AUDIO Introduccién. Edicién. Multipista. Efectos. preferentemente del 20 horas
(PRESENCIAL) Modalidades de trabajo. Exportacion. Vicerrectorado de

Servicios Tecnoldgicos.
TECNOLOGIAS EN SISTEMAS, Virtualizacién. Optimizacién del rendimiento P/-f\S UPYI
MODELOS DE SOSTENIBILIDADY | ©" ~ " '“epue S : L’;S;:;:thzzr‘de 25H
MANTENIMIENTO (PRESENCIAL) + DesPlIce ' .
sistemas
Mdd. 1: Evaluacién de la calidad y el “impacto” de las revistas
cientificas. Panoramica de la evaluacion de la publicacién cientifica.
Indicadores: indices y rankings. Principales indicadores: ISI JCR, SJR,
Latindex, Miar, Circ, etc. Uso de los indicadores en casos practicos.
Méd. 2: Produccidn de los articulos: Tipos de articulos, secciones,
firma Iralis, Orcid, redaccidn, imagenes, tablas y graficos. Proceso
EL PROFESIONAL DE LA editorial, gestion de articulos con gJS evaluacic')\r/1g or pares S
INFORMACION COMO ASESOR DEL |01 o 12 BESTION § L porpares, PAS UPM
calidad. Realizacidn de posters y presentaciones Etica cientifica y preferentemente de 45H

INVESTIGADOR: PUBLICAR CON
IMPACTO. ON LINE

principales organismos que velan.

Mdd. 3: Publicacion y difusidn (Publicacion en abierto (open access,
OA), ruta dorada y ruta verde, costes de publicacion. Repositorios
tematicos e institucionales. Visibilidad de la produccién
cientifica.Panorama de las principales editoriales y bases de datos
cientificas: Web of Science, Scopus, etc. Uso de las redes sociales
para promocién y marketing profesional. Ciencia 2.0).

Biblioteca




TITULO DEL CURSO Y MODALIDAD PROGRAMA/CONTENIDOS DESTINATARIOS | N2 Horas
Méd. 1: Bibliometria: Introduccion y conceptos basicos: Definicion,
objetivos y aspectos metodoldgicos de la Bibliometria.Leyes
bibliométricas.Indicadores bibliométricos de produccion, impacto y
popularidad.
Mdd. 2: Servicios de Bibliometria en las universidades espaiiola:
Identificacidon de nuevas oportunidades de apoyo a la investigacion
en las bibliotecas universitarias. Analisis de la situacion de los
servicios de Bibliometria en las bibliotecas universitarias espafiolas.
Mdd. 3: Puesta en marcha de un Servicio de Bibliometria en una
LOS SERVICIOS DE BIBLIOMETRIA Y bibliot(?ca univ'ersit'aria': Iden.tif'ic'a’ci(')n de necesidades dentro de la PAS UPM
LAS BIBLIOTECAS UNIVESITARIAS comumdad. L.|n|ver5|tar|a.Def|.n.|C|on de ta.rfeas que puede abqrdalr el preferentemente de 45 H
ON LINE. nuevo servicio (carta de servicios).Seleccién del personal y disefio Biblioteca
de su itinerario formativo. Disefio de un cronograma de
actividades. Disefio de un modelo de comunicacidn.
Mad. 4: Recursos de calidad editorial (indices de calidad relativa).
Recursos de calidad editorial (de revistas y monografias).Recursos
para localizacién de citas.Recursos para localizar monografias en
catdlogos.
Mdd. 5: Andlisis de datos: Herramientas de analisis web e
interpretacion de informes. Andlisis de datos con Microsoft
Excel.Pautas para la elaboracidn de informes bibliométricos segin
distintos niveles de agrupacidn.
Tipologia de Emociones.
Habilidades basicas de la inteligencia emocional.
|NTE|-|,GENC|A EMOCIONAL: El feedback emocional y la administracién de los impulsos. PAS UPM
GESTION DE LAS EMOCIONES EN EL |Gestionar las expresiones emocionales en la relacién interpersonal.
. . preferentemente de 20H
ENTORNO LABORAL. Entender y transformar nuestra estructura emocional: las competencias Biblioteca
(PRESENCIAL) personales.
Gestién emocional y autocontrol.
El manejo de las emociones en un entorno profesional.
FORMACION ALFIN EN Obtener habilidades para la imparticion de cursos ALFIN. PAS de la UPM
BIBLIOTECAS:RECURSOS Y Conocer modelos y recursos para un disefio formativo propio en los que preferentemente de 20H
MODELOS (PRESENCIAL) estén presentes los entornos digitales. Biblioteca
Introduccidn a la gestién de documentos. Normas esenciales.
GESTION Y ARCHIVOS DE Clasificacion y ordenacién. PAS UPM
DOCUMENTOS ELECTRONICOS. Descripcidn y normalizacion. Organizacidn de directorios. preferentementede | 20 H
(PRESENCIAL) La interoperabilidad. La digitalizacién. Biblioteca
La digitalizacion certificada. La destruccion de documentos.
FISCALIDAD APLICABLE A LAS . . . .
IRPF. Residentes y no Residentes: Tratamiento fiscal de los
UNIVERSIDADES PUBLICAS: , . . . PAS UPM Unidades
supuestos mas habituales en la UPM. -IVA: Tipos de factura: tipos . . 30H
ESPECIAL REFERENCIA AL IRPF, IVA ., . del Area Econdmica
de IVA; repercusién de gastos. Libros de facturas, etc. INTRASTAT
E INTRASTAR (PRESENCIAL)
GESTION FINANCIERA: EL El procedimiento administrativo de ejecucién del Presupuesto.
PROCEDIMII?NTO ADMINISTRATIVO Ejecucion del Gasto
DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO Ejecucion de ingresos PAS UPM 30H
DE GASTOS Y DE INGRESOS EJspeciaI referencia al presupuesto de la UPM
(PRESENCIAL)
PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD |[Conceptos basicos de contabiildad financiera.
PUBLICA: Universidades Comunidad |El Plan General de Contabilidad.
PAS UPM 30H

de Madrid.
(PRESENCIAL)

El ciclo contable.Cuenta Anual.
Aplicaciones practicas con espacial referencia a la UPM.




TITULO DEL CURSO Y MODALIDAD PROGRAMA/CONTENIDOS DESTINATARIOS |N2 Horas
Marco constitucional universitario.
LEGISLACION BASICA EN MATERIA |El Espacio Europeo de Educacidn Superior. PAS UPM 25 H
UNIVERSITARIA (PRESENCIAL) El Régimen Juridico de las Univesidades.
Normativa especifica de la UPM.
Origen, finalidad y tratamiento juridico de los contratos y convenios
ESTUDIO DE LA NORMATIVA PARA . .
. de prestacion de servicios . Art. 83 de la LOU y Contratos,
CONTRATAR SEGUN LA LOU . i PAS UPM 30H
convenios y acuerdos segun la Ley 40/2015, de 1 de octubre de
(PRESENCIAL) . . L s
Régimen Juridico del Sector Publico
IN-FORMANDONOS EN LA Discriminacidn. Sexismo. Orientacion sexual
DIVERSIDAD AFECTIVO-SEXUAL dentidad de énero ' ) PAS y PDI 20H
(PRESENCIAL) genero.
Marco conceptual de la Igualdad de Género y de oportunidades.
Politicas publicas de Igualdad de oportunidades entre mujeres y
IN-FORMANDONOS EN IGUALDAD |hombres. Plan de Igualdad. PAS v PDI S0 H
DE OPORTUNIDADES (PRESENCIAL) [Lenguaje inclusivo. y
Conciliacién-corresponsabilidad de la vida personal y laboral.
Violencia de género.
Sistemas audiovisuales en la UPM.
Mantenimiento de proyectores y cafiones de luz.
MEDIOS AUDIVISUALES ! ento Oe proyectoresy 2
Sefales, ruidos e interferencias. PAS UPM 20H
(PRESENCIAL) . L . o
Sistema de comunicaciéon con medios audiovisuales.
Prevencion de Riesgos Laborales.
Conocimientos fundamentales y abastecimientos de agua.
. Instalaciones de interiores y de exteriores. Materiales
FONTANERIAY SANEAMIENTO . . . . y . . y
dimensionamiento de instalaciones. Redes de ventilacion y PAS UPM 30H
(PRESENCIAL) I . . "
elementos auxiliares. Instalaciones de evacuacion y desagiie.
Prevencidn de riesgos.
Instalaciones de ventilacion. Conductor de distribucidn y técnicas
MANTENIMIENTO DE de difusion de aire.Célculo de cargas térmicas. Técnicas de
CLIMATIZACION. refrigeracion y la bomba de calor. Climatizadores auténomos. PAS UPM 30H
(PRESENCIAL) Instalaciones centralizadas. Instalaciones de regulacion y control.
Prevencion de Riesgos
Funcionamiento bdsico de cerraduras. Herramientas y accesorios
CERRAJERIA. de cerrajeria.Instalacion de cerraduras. Técnicas de apertura de PAS UPM 30H
(PRESENCIAL) cerraduras. Mantenimiento y reparacién de averias. Prevencién de ’
Riesgos.
SOLDADURA. Conceptos basicos de soldadura. Sistema de arco eléctrico. Sistema PAS UPM 30H
(PRESENCIAL) MIG-MAG, TIG. Prevencion de riesgos. ’
, Aspectos Generales de CNC, motores, accionamientos y sensores.
CNC (CONTROL NUMERICO) P © ores am Y
(PRESENCIAL) Programacion y normas ISO. Aplicaciones practicas. Controles Personal UPM 30 H.
digitales. Prevencidn de riesgos.
La importancia de la atencion al ciudadano en la mejora de la
ATENCION AL CIUDADANO c'alldad del serV|.c.|o.Act|tuEi<?s y habllldade.s en. Ila tencién al .
(PRESENCIAL) ciudadano. Habilidades basicas de comunicacidn:la escucha activa y |PAS UPM 25H
la retroalimentacién. Manejar situaciones conflictivas. Tratamiento
de quejas y conflictos.
Protocolo. Preparacion y organizacié de agenda.
COMPETENCIAS PARA SECRETARIAS L, . . -
Organizacion de reuniones, visitas y viajes. Reglas para PAS UPM 20H

DE DIRECCION (PRESENCIAL)

comunicaciones:e-mails,cartas, informes, actas, nota...
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