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ANEXO |

RELACION DE CURSOS OFERTADOS EN LA CONVOCATORIA GENERAL DE CURSOS DE FORMACION DE LA
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA. ANO 2026

a0 .z Modalidad
Administracion Imparticién
1 Codigo ético y plan antifraude en la Universidad de Zaragoza @ Presencial 6
Con voz propia y sin presupuesto. Comunicacidn externa para .
2 . . @ Presencial 6
visibilizar, conectar y posicionar
Conectados desde dentro. Comunicacion interna estratégica para cohesionar .
3 K . R . @ Presencial 6
equipos y ganar eficiencia en el entorno universitario
- ., P P ial
4 Curso basico en gestidén econdmica UZ @ r;:leir:;na 9
5 Curso especifico en gestion econdmica UZ @ Presencial 30
6 DATUZ investigacién (programa en elaboracidn) @ Presencial 4
. . Onli
7 Estatutos de la Universidad de Zaragoza ,n ine 35
asincrono
Eventos que dejan huella. Gestidn avanzada en el entorno @ )
8 B o Presencial 6
universitario con apoyo de IA
Gestion econdmico administrativa de la investigacion y la @ .
9 R - Presencial 5
transferencia (programa en elaboracion)
10 Iniciacién a la transferencia en la Universidad de Zaragoza Online 3
11 Introduccion a DATUZ: aplicacion analitica de datos @ @ Presencial 4
12 Lenguaje administrativo @ @ Presencial 12
. . P ial
13 Ley de propiedad intelectual @ r;ST_nc'a 10
nline
14 Organizacién de Archivo de Oficina @ Presencial 12
15 Procedimiento disciplinario de estudiantes: fraude académico @ Presencial 3
y su gestidn en centros universitarios Online
Realizacién de informes econdmicos para responsables de unidades @ )
16 . Presencial 9
de planificacidn
Régimen juridico del Sector Publico. Una mirada desde la )
17 R R . @ Presencial 9
perspectiva universitaria
- ., . L P ial
18 UXXI-econdmico: gestidn de gastos, inventario e ingresos @ r;:;r::a 25
. ., P ial
19 Visidn general del Plan de Ordenacidn Docente (POD) @ r;ST_nc'a 6
nline
iY ahora, en la practica, como lo cuento... con datos, emociones
20 P P - - @ @ ® Presencial 6
y tecnologia! Storytelling estratégico con apoyo de IA
T Modalidad
Biblioteca Imparticién
21 El papel de la BUZ ante la desinformacién Online 9
22 Taller sobre propiedad intelectural Online 9




Modalidad

Calldad Imparticion Horas
L . - P .. P ial
23 Aplicacidon INVENTARIO para el catdlogo electrdénico de tramites y servicios @ r;;?;:;'a 3
24 Basico de Proteccién de Datos @ Presencial 6
- L P ial
25 Cartas de Servicio y Aplicacidn Juno @ rese_nC'a 3
Online
Presencial
26 Diagramas de flujo 3
& : @ Online
- . P ial
27 El SIGC de los servicios: el mapa de procesos como herramienta @ r;:leir::a 3
.. ., . P ial
28 El SIGC de los servicios: plan de actuacidn y mejora @ r;;?;:;'a 4
- . L - P ial
29 El SIGC de los servicios: encuestas de satisfaccion de los servicios prestados @ r;sT_nc'a 2
nline
. . . . P ial
30 Sistemas de calidad de los centros universitarios en la UZ @ r;;?;:;'a 3
. . o . . P ial
31 Sistemas de calidad de las ensefianzas universitarias en la UZ @ r;sT_nc'a 3
nline
. Modalidad
Idlomas Imparticion Horas
32 éCueces o enriqueces? La IA para la docencia de idiomas mas alld de chat GPT Online 3
Creacion de contenidos digitales multimedia interactivos para la ensefianza- .
33 . Online 10
aprendizaje de segundas lenguas
34 Guia practica para la creacidond de tareas de evaluacién de la mediacidn Online 4
. Modalidad
Laboratorios e Horas
35 Introduccidn a la Inmunohistoquimica @ Presencial 8
36 Mantenimiento Bdsico circuitos agua y electricidad @ Presencial 20
37 Reaccién en cadena de la Polimerasa @ Presencial 12
38 Seguimiento de proyectos en experimentacion animal @ Presencial 3
39 Seguridad y m.a!nejo de liquidos criogénicos (Nitrégeno y Helio) @ Presencial 8
y gases a presion
40 Sistemas, bombas de vacio y deteccién de fugas @ Presencial 15
. . . . Modalidad
Mantenimiento y oficios Imparticion
41 Introduccién a Qfield aplicado a infraestructuras @ Presencial 6 |
42 Introduccion a QGIS aplicado a infraestructuras @ Presencial 15 |
N t | , Modalidad Horas
uevas tecnologias e T
43 Actualizacién a Drupal para gestores de contenidos web @ Presencial 16
Administracién electrénica: fundamentos sobre identidad digital .
44 . @ Presencial 15
y plataforma de tramitacién Heraldo
45 Busqueda eficaz de informacidn en la web con IA @ @ Presencial 6
46 Curso de equipamiento audiovisual en las aulas @ Presencial 6
Edicién de documentos PDF y creacién de formularios
47 - @ ® Presencial 9
(programa en elaboracion)




48 Especializacidon Adobe Acrobat @ Presencial 24
49 Estadistica bdsica con Excel @ Presencial 10
50 Excel macros e IA aplicada @ Presencial 12
Excel. Tablas dindmicas, organizacion de datos y obtencién de @ .
51 N Presencial 25
informes
52 Explorando el potencial de la IA Generativa: herramientas y aplicaciones @ Presencial 20
53 FileMaker. Nivel bdsico @ Presencial 18
54 FileMaker. Nivel Intermedio @ Presencial 20
55 Formacidn en Inteligencia Artificial Generativa @ Presencial 15
56 Formularios Google. Uso de IA @ @ Presencial 9
57 Gemini-NotebookLM @ Presencial 15
. - . L. Online
58 Gestor de expedientes Administrativos (programa en elaboracién) , 15
asincrono
59 Google Calendar con asistencia de IA (Gemini) @ 0 Presencial 9
60 Herramientas antiplagio para la gesion de la integridad académica @ Presencial 8
61 IA en nuestra oficina @ Presencial 24
62 IA para el trabajo diraio del PTGAS Online 20
63 Iniciacién al manejo de Canva: creacidn y disefio @ @ Presencial 10
64 Introduccion a la edicién de video con Shotcut @ Presencial 12
65 Int'rodu'ccu?n a la Inteligencia Artificial Generativa para la gestion @ presencial 20
universitaria
66 Introduccidn a la programacién en Python @ Presencial 15
67 Introduccion a la transmisién y grabacion de video con OBS Studio @ Presencial 12
Presentacion gestor de expedientes administrativos Presencial
68 > @ : 2
(programa en elaboracién) Online
. L. Onli
69 Seguridad de la Informacién i nine 15
asincrono
70 SQL Bésico @ Presencial 9
Taller de iniciacidn al diagndstico y reparacidn de equipos: Hacia
71 %8 yrep auip @ Presencial 2
un consumo responsable
72 Trabajando Excel y pdf con Python v2 @ Presencial 15
73 Uso de Drupal para gestionar paginas web UZ ® Presencial 15

Riesgos Laborales y Salud Laboral mearticién
74 Actuaciones ante una emergencia en un centro de la UZ @ @ @ Presencial 3
75 Curso basico de Mindfulness @ Presencial 12
76 Pausas Activas: una alternativa al sedentarismo @ @ ® Presencial 8
77 Taller de igualdad de Género en la UZ @ Presencial 10

Online




Cursos Mentor Formacion a Distancia

« o .z " Meses
Administracién Familia Subvencion
78 Administracidn abierta y ciudadania. Transparencia, participacidn e 30 Administracion y 5
innovacién publica gestion
79 Comunicacion efectiva y trabajo en equipo 60 Adm'g:i:gson v 2
80 Contabilida Avanzada (1) 60 Gesm:g:anltable v 2
81 Contabilida Avanzada (I1) 60 Gesm:g:anltable v 2
40 Presentaciones de
82 Elaboracidon de documentacidn para procedimientos eXped'entes.y 2
documentacion
juridica
60 Informacion y
83 Gestidn financiera (1) contratacidn recursos 2
financieros
60 Informacion y
84 Gestidn financiera (I1) contratacién recursos 2
financieros
85 Gestion auxiliar de RR.HH. 40 Admm'St_r?c'on v 2
gestion
86 Impuesto Valor aiiadido (1) 60 Gesmo;;:;table v 2
87 Impuesto Valor afiadido (I1) 60 GeSt'O?isc:ar:table v 2
88 Iniciacidn a la contabilidad (1) 60 Registros 2
Contables
89 Iniciacidn a la contabilidad (I1) 60 Registros 2
Contables
90 IRPE 70 Gestic’)n.contable y 2
- fiscal
40 Presentaciones de
91 La administracién Publica y la documentacién juridica empresarial eXPEd'entes,,y 2
documentacion
juridica
92 Normativa y procedimientos tributarios 60 Adm'g:i:gson v 2
40 Presentaciones de
93 Organizacién y cumplimentacién de documentacion juridica y empresarial eXped'entes_y 2
documentacion
juridica
94 Retribuciones salariales, cotizacion y recaudacion 20 Adm'g:z:irz:on v 2
. " Meses
Calldad Familia Subvencién
95 | Gestion de calidad 6o | Administraciony 2
gestion
o " Meses
Idlomas Familia Subvencién
96 Inglés: Mddulo 1 60 Idiomas 2
97 Inglés: Mddulo 2 50 Idiomas 2
98 Inglés: Mddulo 3 80 Idiomas 3
99 Inglés: Mddulo 4 80 Idiomas 3
100 Inglés: Mddulo 5 80 Idiomas 3
101 Inglés: Mddulo 6 80 Idiomas 3




80

102 Inglés: Mddulo 7 Idiomas 3
103 Inglés: Mddulo 8 80 Idiomas 3
104 Lenguaje de signos Al 40 Idiomas 2
105 Lenguaje de signos A2 80 Idiomas 2
106 Taller de comunicacidn escrita inicial 45 Competencias 2

linguisticas Idiomas

ati - Meses
Informatica Familia Subvencion
Animacion,
107 Animacién 3D con Blender (l) 70 'Ium"?ac'?,n ’ 2
renderizacidn Yy
efectos finales
Animacion,
108 Animacién 3D con Blender (l1) 70 'Ium”?ac'??’ 2
renderizaciény
efectos finales
Animacion,
109 Animacién 3D con Blender (l11) 70 'Ium"?ac'?,n ’ 2
renderizacidn Yy
efectos finales
110 Desarrollo de aplicaciones para Android 130 Informat".:a v 3
Comunicaciones
111 Desarrollo de aplicaciones web multiplataforma 130 Infom.qat'.ca Y 3
Comunicaciones
112 Disefio de bases de datos 70 Informat".:a v 2
Comunicaciones
113 Disefio gréfico impreso y digital: fundamentos practicos 110 Imagen y sonido 3
Desarrollo de
114 Estructura de datos y algoritmos (novedad) 30 componefntes en 2
lenguja de
programacion
. Disefioy
115 Gimp 70 autoedicion 2
116 HTML5 65 Disefio web 2
117 Iniciacién a la Programaciéon PHP 120 Programacion 3
118 Internet Util 120 Internet 3
119 LibreOffice 90 Ofimética 2
120 Linux para usuarios (novedad) 60 Informat".:a v 2
Comunicaciones
121 Mantenimiento de equipos informaticos 90 Infom.qatl.ca Y 2
Comunicaciones
122 Microinformadtica I: procesador de texto y presentaciones (office 365) 90 Aplicaciones 2
(novedad) Microinformaticas
123 Microinformatica Il: hoja de cdlculo y base de datos (office 365) (novedad) 70 .Apl.lcauon,e? 2
Microinformaticas
124 Microinformaética Ill: aplicaciones de comunicacidn y aplicaciones para la 80 Aplicaciones 2
creacién y edicidn de graficos (office 365) (novedad) Microinformaticas
Modelado y
125 Modelado 3D con Blender (1) 70 ,r‘.epresentauon 2
grafica de elementos
de animacidén
Modelado y
126 Modelado 3D con Blender (I1) 70 representacion 2

grafica de elementos
de animacién




127 Modelado 3D con Blender (lll)

70

Modelado y
representacion
grafica de elementos
de animacién

128 Programa tus dispositivos

110

Informatica y
Comunicaciones

129 Programacién en Java

90

Informatica y
Comunicaciones

130 Programacion en lenguajes estructurados (novedad)

30

Desarrollo de
componentes en
lenguja de
programacion

131 Redes de area local

70

Informatica y
Comunicaciones

132 Introduccién a la seguridad informatica

60

Redesy
equipos
informaticos

133 Seguridad informdtica

60

Seguridad de
subsistemas fisicos y
légicos en sistemas
informaticos

134 SQL con MySQL

90

Informatica y
Comunicaciones

. o Meses
Laboratorios Familia S i
135 Automatismos neumaticos y electroneumaticos 130 InStaIa.CIc.m Y 3
mantenimiento
136 Conocimiento del Reglamento Electrotécnico de Baja Tensidn 120 InStaIa.c'c.m Y 3
mantenimiento
137 Fontaneria y uso racional del agua 110 Instalaciones y 3
control
138 | Gestién Ambiental (novedad) 3 | SesuridadyMedio 2
ambiente
139 Impacto de la actividad humana en el medio rural (novedad) 30 Segu”dac.j y Medio 2
ambiente
140 Micro PLC: Automatizacion facil 100 InStala.c'c.m v 3
mantenimiento
141 | Programacién Industrial con CODESYS 110 Instalacién y 3
mantenimiento
. . . Seguridad y Medio
142 Propuestas de actuacidn frente a problemas medioambientales (novedad) 30 ambiente 2
143 Realizacién de estudios de impacto ambiental (novedad) 45 Segunda(.j y Medio 2
ambiente
144 Sistemas de climatizacién y aire acondicionado 110 Instalacién y 3

Prevencidon de Riesgos Laborales

mantenimiento

Familia

W=

Colaboracién del mando intermedio en la prevencion de riesgos laborales

145

30

Administracion y
gestion

Subvencion

146 Fundamentos para la prevencion de riesgos laborales

50

Administracion y
gestion




CODIGO ETICO Y PLAN ANTIFRAUDE EN LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

e Sensibilizar sobre la importancia de la ética, la transparencia y la
integridad institucional.
Objetivos: ¢ Formar en la deteccidn y prevencion de fraude, corrupcién y conflictos de
interés, de acuerdo con el Plan Antifraude de la Universidad de Zaragoza.

Curso prioritario para responsables de gestion econdmica, contratacion,

. . subvenciones y control interno.
Destinatarios:

Maximo: 25 alumnos.
Duracion: |6 horas.

Monitores internos de la UZ
Elena Marin Trasobares.
Rut Borao Marin.

Ana Belén Pina Calvo.

Profesorado:

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: 1. El Cédigo Etico de la Universidad de Zaragoza
o Principios: integridad, ética, rendicion de cuentas, gestion de
riesgos.

2. Cultura de integridad y planes antifraude.
o Contexto internacional, estatal y autondmico.
o Plan Antifraude de la Universidad de Zaragoza como caso de
referencia.
3. Despliegue del Plan Antifraude UZ.
o Autodiagnéstico y evaluacion de riesgos.
o Banderas rojas.
4. Canal de denuncias y Gestion de conflictos de intereses.
o Canal Interno de Informacion.
o Conflictos de intereses.



CON VOZ PROPIA Y SIN PRESUPUESTO. COMUNICACION EXTERNA PARA VISIBILIZAR,
CONECTAR Y POSICIONAR.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Metodologia

oDSs

Este curso se centra en la comunicacion externa como herramienta de
posicionamiento, visibilidad, reputacidon y conexion. Se trabajara como disefiar
campafas, gestionar medios, crear contenidos y aprovechar las redes sociales
para proyectar imagen y contenidos. Se incluirdan herramientas digitales,
técnicas narrativas y recursos de IA para facilitar la produccion de contenidos
y el analisis de impacto.

Curso dirigido a todo el PTGAS

Maximo: 18-25 alumnos.

6 horas

Monitores internos de la UZ: Mariola Conde Casado. Doctora en Informacion
y Comunicacion. Postgrado en informacion econdmica y en protocolo vy
organizacion de actos y experta universitaria en storytelling. Profesora
Sustituta del Grado de Periodismo en la UZ.

Proporcionado por la Union General de Trabajadores (UGT).

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. Cada persona deberd desarrollar una accion
comunicativa externa aplicable a su Unidad.

1.1.-Estrategia de comunicacion externa
e Identidad, posicionamiento y publicos externos
e Técnicas para relacionarse con medios, sociedad civil y stakeholders.
La segmentacion.
e Como definir objetivos y mensajes clave
e Disefio de campafas sin presupuesto

1.2.-Relacion con medios y portavocia
e Relacién con medios locales y especializados.
e Construccion de mensajes alineados con la estrategia institucional.
e Cdomo redactar notas de prensa y comunicados
e Cdémo comunicar logros académicos, proyectos europeos,
sostenibilidad, etc.
e Técnicas de entrevista y portavocia
e Gestidon de crisis comunicativas

1.3.-Redes sociales y contenidos digitales
e Estrategias de comunicacion en redes sociales
e Estrategia multicanal: web, redes, video, podcast
e IA para generar contenidos, titulares y analisis de impacto
e Herramientas para programar, medir y ajustar

1.4.-Laboratorio de comunicacion externa
e Simulacién de campafia externa
e Disefio de materiales, cronograma y plan de medios
e Evaluacion colaborativa y mejora continua

La metodologia consistird en un taller vivencial con simulaciones, diseno de
campanas, trabajo en equipo y uso de herramientas digitales. Cada persona
desarrollara una accién comunicativa externa aplicable a su unidad.

ODS 4: Educacion de calidad
ODS 17: Alianzas para lograr los objetivos



CONECTADOS DESDE DENTRO. COMUNICACION INTERNA ESTRATEGICA PARA

COHESIONAR EQUIPOS Y GANAR EFICIENCIA EN EL ENTORNO UNIVERSITARIO

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Metodologia

oDSs

Este curso aborda la comunicacion interna como herramienta clave para la
cohesion, la motivacién y la eficiencia organizativa. Se trabajara cémo disefiar
estrategias de comunicacion interna que refuercen la cultura institucional,
mejoren el clima laboral y faciliten la coordinacion entre areas. Se incorporan
herramientas digitales, dinamicas participativas y recursos tecnoldgicos para
facilitar la implementacién en entornos hibridos.

Curso dirigido a todo el PTGAS
Maximo: 18-25 alumnos.

6 horas.

Monitores internos de la UZ: Mariola Conde Casado. Doctora en Informacion
y Comunicacion. Postgrado en informacion econdmica y en protocolo vy
organizacion de actos y experta universitaria en storytelling. Profesora
Sustituta de Grado de Periodismo en la UZ.

Proporcionado por la Union General de Trabajadores (UGT).

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.

1.1.-Fundamentos de la comunicacion interna
e Qué es, para qué sirve y como impacta en la universidad
e Diagndstico de canales, publicos y estilos comunicativos

1.2.-Diseio de estrategias internas
e Objetivos, mensajes clave y tono institucional
e Cdémo segmentar publicos internos: PAS, PDI, estudiantes, direccion
e Herramientas para crear planes de comunicacion interna

1.3.-Herramientas digitales y colaborativas
e Uso de plataformas como Teams, Yammer, Trello, Miro
e IA para generar boletines, encuestas y contenidos internos
e Automatizacion de tareas comunicativas. ¢Si o no?

1.4.-Dinamicas de cohesion y participacion
e Técnicas para fomentar la escucha activa y el feedback
e Cbomo activar el compromiso interno a través de la comunicacion
e Reconocimiento y motivacion
e Cdémo comunicar logros colectivos o individuales

1.5.-Laboratorio de casos reales: diseiio de una campaiia interna

La metodologia consistira en un taller practico con simulaciones, trabajo en
equipo, analisis de casos reales y diseno de una estrategia interna aplicable
en cada unidad.

ODS 4: Educacién de calidad
ODS 8: Trabajo decente y crecimiento econémico
ODS 17: Alianzas para lograr los objetivos



CURSO BASICO EN GESTION ECONOMICA

e Conocer la normativa basica sobre gestion econdmica de aplicacion en la
uZz.

Objetivos: ¢ Conocer funciones y responsabilidades de los gestores administrativos.

e Identificar unidades gestoras de referencia en materia de gestion
econdémica en la UZ.

Curso especifico para PTGAS que no tenga formacion en gestion econdmica
uZ.

Destinatarios: Personal de nuevo ingreso y/o de areas administrativas que NUNCA se han
formado en materia de gestién econdmica publica.
Maximo: 20 alumnos.

Duracion: |9 horas.

Monitores internos de la UZ: Da2a. Rut Borao Marin, D. Juan Manuel Garcia
Profesorado: . 2 ,
Tenias y D. Tomas Mora Martin.
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.

Certificado:

Contenidos: | | varco conceptual.

1.1.La importancia de conocer la normativa aplicable.
1.1.1. El papel de los gestores administrativos en la UZ.
1.1.2. El control interno en la UZ.
1.1.3. El Plan Antifraude UZ.
1.2. Normativa Basica.
1.2.1. Legislacion basica: Ley General Presupuestaria, Ley de
Contratos del Sector Publico, Plan General de Contabilidad
Publica.
1.2.2. Normativa propia: Bases de ejecucion de presupuesto, Normas
de Gestién econdmica, etc.
2. Unidades gestoras en la UZ: gestion centralizada y gestion descentralizada.
2.1 Gestidn descentralizada: unidades de planificacion.
2.2 Gestién centralizada: unidades de referencia.
2.2.1 SGFP.
2.2.2 SPCyC.
3. Gestion econdmica: ingresos.
3.1 Presupuesto de Ingresos UZ: estructura.
3.2 Normas de gestiéon econdémica UZ.
4. Gestién econdmica: gastos.
4.1 Presupuesto de Gastos UZ: estructura.
4.2 Normas de gestion econdmica UZ.
5.- Gestidon economica: cobros y pagos.
6.- Contratacion publica.



CURSO BASICO EN GESTION ECONOMICA

6.1. Conceptos basicos.
6.2. Umbrales y procedimientos.
6.3. Racionalizacién de la Contratacion.
6.4. La contratacién en la Universidad de Zaragoza.
6.4.1. Normas de Gestién Econdmica.
6.4.2. Circulares e Instrucciones de Gerencia.
6.4.3. Organos y unidades administrativas en materia de contratacion.
7.- Patrimonio e inventario.
7.1. Conceptos basicos.
7.2. El Patrimonio. Aspectos juridicos y aspectos contables.
7.3. La gestion del inventario segun las Normas de Gestién Econdmica.




CURSO ESPECIFICO EN GESTION ECONOMICA UZ

Adquirir competencias para desarrollar con un nivel suficiente de autonomia
las funciones en materia de gestion econdmica.

Preferencia para PTGAS con responsabilidades en gestion econdmica, en
segundo lugar, abierto para todo PTGAS con formacion basica en gestion
econdmica UZ.

Maximo: 25 alumnos.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion: | 30 horas.

Monitores internos de la UZ: Rut Borao Marin, Juan Manuel Garcia Tenias y

Profesorado: Tomas Mora Martin

Certificado de Asistencia y Aprovechamiento, siendo requisito necesario para

Certificado: . . ; .
obtenerlo la asistencia a clase durante al menos el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: 1. La Universidad de Zaragoza como parte del sector publico.
1.1.La rendicidon de cuentas: Control interno y Plan Antifraude.
1.2. Normativa en materia de gestién econdmica.

1.3. Funciones y Responsabilidades de los gestores administrativos en
materia economica.

2. El Presupuesto de la UZ.
2.1. Vision general del presupuesto.
2.2. Estructura general del presupuesto.
2.3. Bases de elaboracion y ejecucion del presupuesto.
2.4. Caso practico.
3. Gestidn Econdmica: Ingresos.
3.1. Gestion centralizada.
3.2. Gestion descentralizada.
4. Gestion de la Facturacion.
4.1. Clases de facturas.
4.2. Factura electronica.
5. Tributos.
5.1. EI IVA en la UZ: regla de la prorrata.
5.2. Suministro inmediato de informacion.
5.3. Tratamiento fiscal del IVA en el justificante de gasto.
5.4 Operaciones con el exterior (Intracomunitarias e importaciones).
6. Gestién Econdmica: Modificaciones Presupuestarias.
6.1.Tipos de modificaciones.
6.2. Documentos de justificacién.
6.3. Casos practicos.
7. Devoluciones de Ingresos.
7.1. Supuestos de devolucion.
7.2. Documentacion justificativa.
7.3. Tramitacion.
7.4 Casos practicos.
8. Gestion Econdmica: Gastos.
8.1. Concepto y clases de gastos.
8.2.Tramitacién de los gastos.
8.3. Banderas Rojas del Plan Antifraude UZ.
8.4. Casos practicos.
9. Gestion Economica: Pagos.



CURSO ESPECIFICO EN GESTION ECONOMICA UZ

9.1. Anticipos de Caja Fija.
9.2. Pago Directo.
10. Patrimonio e Inventario.
10.1. Consideraciones Generales.
10.2 Concepto de patrimonio y concepto de inventario.

10.3. La gestion patrimonial y del inventario en la Universidad de
Zaragoza.

11. Contratacién Publica.
11.1. Aspectos Generales.

11.2. Clasificacidon de los gastos en la Universidad de Zaragoza en funcion
del procedimiento de adjudicacion.

11.3. Los gastos centralizados seguin las Normas de Gestidon Econdmica
uZ.

11.4. Tramitacion de gastos que requieren licitacion publica.
11.5. Ejemplos practicos.



LOS ESTATUTOS DE LA UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA Y SU PROYECCION DENTRO DEL

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

SISTEMA UNIVERSITARIO ESPANOL.

e Comprender la naturaleza juridica de las universidades publicas y situar
a la Universidad de Zaragoza dentro del marco del Derecho.

e Identificar los fines, valores institucionales y elementos emblematicos
recogidos en los Estatutos de la Universidad de Zaragoza.

e Conocer la estructura organizativa de la Universidad de Zaragoza,
especialmente sus centros, departamentos, institutos y servicios de
asistencia a la comunidad universitaria.

e Reconocer el sistema de gobierno y representacion, tanto unipersonal
como colegiado, y los procesos democraticos internos.

e Distinguir los derechos, deberes y formas de participacion del PDI,
PTGAS y estudiantado.

e Explicar el marco normativo de la docencia universitaria, tanto en
titulaciones oficiales como en ensefianzas propias.

e Analizar el modelo de investigacion y transferencia del conocimiento
promovido por la Universidad.

e Conocer y aplicar la normativa relativa a becas y ayudas al estudio, sus
requisitos y procedimiento de concesion.

e Analizar los principios y procedimientos que rigen el régimen
econdmico, financiero y patrimonial universitario.

e Entender el régimen electoral y los procedimientos de reforma de los
Estatutos conforme a la normativa vigente.

Curso dirigido a todo el PTGAS de la Universidad de Zaragoza
Maximo: 40 alumnos.
Calendario previsto de imparticion: Marzo-Abril de 2026.

El curso se realizard a distancia con una duracion total de 35 horas. El
alumnado dispondrd como material de estudio y de apoyo, las lecciones en
formato electronico, pildoras en video con los aspectos mas importantes de
cada tema, otros materiales descargables y foro de dudas. La actividad final
(analisis y resolucién de un supuesto practico) se realizara a durante la Ultima
semana del curso.

Monitores internos de la UZ: D. Julidn Boné Martin. Graduado en Derecho y
Master Universitario en Derecho del Trabajo y Seguridad Social (Coordinador)

Proporcionado por la Union General de Trabajadores (UGT).

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la superacion de todos los
cuestionarios incluidos en cada moédulo (60%) y el supuesto final (40%).

1. MODULO I. La categorizacion de las universidades publicas dentro del
ordenamiento juridico. Naturaleza, fines y emblematica de Ia
Universidad de Zaragoza.

2. MODULO II. La estructura de la Universidad de Zaragoza y las unidades
basicas y servicios de asistencia a la comunidad universitaria.

3. MODULO III. El gobierno y representacion de la Universidad de
Zaragoza.

4. MODULO IV. La comunidad universitaria: el PDI, el PTGAS y el

estudiantado.

MODULO V. La docencia universitaria: las titulaciones oficiales y las

ensefianzas propias.

MQDULO VI. La investigacion y la transferencia del conocimiento.

MODULO VII. Las becas y ayudas al estudio.

MODULO VIII. El régimen econémico, financiero y patrimonial.

MODULO IX. El régimen electoral y la reforma de los Estatutos de la

Universidad de Zaragoza.

(6]
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oDS ODS 4 - Educacién de calidad

ODS 16 - Paz, justicia e instituciones sélidas
ODS 17 - Alianzas para lograr los objetivos



EVENTOS QUE DEJAN HUELLA. GESTION AVANZADA EN EL ENTORNO UNIVERSITARIO

CON APOYO DE IA.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Metodologia

oDSs

Este curso complementa el anterior, Gestion inteligente de eventos:
planificacion y ejecuciéon sin estrés, aunque puede cursarse de forma
independiente. Se trata de avanzar y profundizar en la gestion de eventos
desde una perspectiva mas practica y tecnoldgica, incorporando herramientas
de IA para optimizar la planificacién, ejecucidn y evaluacion de eventos en el
entorno universitario. Se abordaran casos reales, simulaciones y el uso de
plataformas digitales para automatizar tareas, personalizar experiencias y
tomar decisiones basadas en datos. El enfoque serd practico, estratégico y
orientado a la innovacion.

Curso dirigido a todo el PTGAS.
Maximo: 18-25 alumnos.

6 horas.

Monitores internos de la UZ: Mariola Conde Casado. Doctora en Informacion
y Comunicacion. Postgrado en informacion econdémica y en protocolo vy
organizacion de actos y experta universitaria en storytelling. Profesora
Sustituta del Grado de Periodismo en la UZ.

Proporcionado por la Union General de Trabajadores (UGT).

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.

1.1.-Planificacion estratégica inteligente
o Disefio de eventos con enfoque de experiencia del usuario
e Uso de IA para generar cronogramas, checklists y prevision de
recursos
e Simuladores de escenarios y gestidén de riesgos
e Automatizacion de tareas logisticas

2.2.-Comunicacion y marketing experiencial
e Segmentacion de publicos y personalizacién de mensajes
e IA para generar contenidos, segmentar publicos y medir impacto
e Disefio de campafas internas y externas
e Herramientas para crear videos, posts y materiales promocionales
e Herramientas para medir el impacto comunicativo en tiempo real

2.3.-Experiencia del participante
¢ Diseno de experiencias memorables: antes, durante y después del
evento
e Inclusion, accesibilidad y sostenibilidad como pilares
e Uso de asistentes virtuales, apps y encuestas inteligentes
e Como usar IA para disefiar experiencias inclusivas y memorables
e Evaluacion post-evento

2.4.-Laboratorio de eventos
e Simulacion de un evento universitario con roles, herramientas y
resolucion de imprevistos
e Evaluacion colaborativa y mejora continua
e Documentar y escalar buenas practica.

La metodologia consistira en el aprendizaje basado en proyectos, uso de
herramientas reales, simulaciones colaborativas y resolucion de retos. Se
trabajara sobre eventos reales o hipotéticos de la universidad, aplicando todo
lo aprendido

ODS 4 - Educacion de calidad

ODS 9 - Industria, innovacién e infraestructura
ODS 12 - Producciéon y consumo responsables
ODS 17 - Alianzas para lograr los objetivos



Iniciacion a la Transparencia en la Universidad de Zaragoza

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Que todos los empleados conozcan qué hacer ante una peticion de
informacion publica

Curso dirigido a todo el PTGAS
Maximo: 20 alumnos.

3 horas.

Monitores internos de la UZ: Estefania Serrano

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

1
2.
3.
4
5

Qué es una peticion de informacion publica

Legislacion y 6rganos relevantes

Publicidad activa

Recursos para atender una peticion de informacion publica
Proceso de resolucion



INTODUCCION A DATUZ: APLICACION DE ANALITICA DE DATOS.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

e Presentar la aplicacién que gestiona la informacién institucional.

e Conocer qué informacion institucional procede de DATUZ y qué origenes de
datos que confluyen en DATUZ.

o Identificar los ambitos sobre los que DATUZ ofrece datos e indicadores,
familiarizarse con los roles de usuarios, la validacion de datos y la
frecuencia con la que se producen las recargas de datos.

e Trabajar los conceptos de cubos y cuadros de mandos, y ver cdmo se
reflejan en DATUZ.

e Practicar con consultas de datos para extraer informacion para
familiarizarse con su uso y gestion.

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

4 horas.

Proporcionado por la Inspeccion General de Servicios.
Monitor interno de la UZ: Fernando Lopez Plana.

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 participacion durante la sesién (conexion y
realizacion de ejercicios)

1. Introduccion.

1.1.Mapa de datos. Web de estudios, Portal de Transparencia y otras
visualizaciones de datos. Origenes de datos.

1.2. Qué es DATUZ. Definicidn y caracteristicas.
1.3. Alcance del proyecto: areas en explotacion.
1.4.Roles de usuarios. Validacion y recarga de datos.
2. Uso de la aplicacion SeGeDa/DATUZ.
2.1.Como acceder.
2.2.Cdémo consultar la informacion.
2.3. Utilidades sobre las consultas.
2.3.1. Filtrar.
2.3.2. Ordenar.
2.3.3. Acceder a consultas guardadas.
2.4. Exportacion a otros formatos.
2.5. Graficos.
2.6. Cuadros de mandos.
3. Documentacion del proyecto.
Interpretaciéon de la informacion.
5. Casos practicos.

»



LENGUAJE ADMINISTRATIVO

e Conocer las caracteristicas del lenguaje administrativo moderno.
e Conocer la estructura de los documentos administrativos mas habituales.

e Tener recursos para redactar de manera auténoma los documentos
administrativos mas habituales con correccion ortografica y gramatical.

e Conocer y saber usar de manera adecuada los criterios de redaccion del
lenguaje administrativo.

Objetivos:

e Reflexionar sobre el valor del lenguaje administrativo como factor de
calidad y para un mejor y mas eficiente servicio publico.

e Examinar algunos textos administrativos atingentes al PTGAS de la
Universidad de Zaragoza.

Curso dirigido a todo el PTGAS.

Destinatarios: .
Maximo: 30 alumnos.

Duracion: | 12 horas

i i o a . .
Profesorado: Monitora interna de la UZ: D2. Andrea Arino Bizarro.

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.

Certificado:

LDl T e 1. El lenguaje administrativo.

1.1. Definicidén y caracteristicas del lenguaje administrativo.
1.2. Importancia de la comunicacion efectiva en el ambito administrativo.
1.3. Principios basicos de redaccidon administrativa: el Manifiesto por un
Lenguaje Claro en la Administracion.
2. Recomendaciones para una redaccion eficaz.
2.1.Errores mas frecuentes en el lenguaje administrativo.
2.2. Cuestiones gramaticales y criterios de correccion ortografica.
2.3.Férmulas de cortesia y de tratamiento para una comunicacion
inclusiva.
2.4. Simplificacion y modernizacion del lenguaje administrativo.
3. Fuentes de documentacion y recursos de ayuda.
3.1. Principales fuentes de documentacion, recursos de ayuda y manuales
de consulta.
3.2.Creacidon de material propio a partir de infografias para agilizar futuros
tramites y expedicion de documentos.



LEY DE PROPIEDAD INTELECTUAL

Capacitar al personal con funciones relacionadas con la gestion de la propiedad
intelectual en los principios y disposiciones de la Ley de Propiedad Intelectual,
con el propodsito de promover el cumplimiento legal en las actividades de

Objetivos: | reproduccion, distribucion y difusion de materiales protegidos, asegurando el
respeto a los derechos de autor y conexos, y fomentando practicas
responsables en la gestion y uso de obras intelectuales dentro del ambito
institucional.

Curso especifico para personal con funciones relacionadas con la gestion de la
propiedad intelectual y oficiales de impresidon y edicion de las reprografias de
los centros.

Maximo: 100 alumnos.

Destinatarios:

Duracion: | 10 horas.
Profesorado: | Monitores internos de la UZ: Pedro José Bueso Guillén_ Area Derecho Mercantil

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.

Certificado:

Contenidos: | 1. Elementos basicos de la regulacién de la propiedad intelectual.

1.1. Delimitacion: propiedad intelectual, propiedad industrial y derechos
de autor.

1.2. Normativa basica.

1.3. Sujetos protegidos por los derechos de autor: la autoria.
1.3.1. Derechos de autor y derechos afines.
1.3.2. Supuestos de autoria plural.

1.4. Objeto de proteccion de los derechos de autor: la obra.

1.4.1. Tipos de obras.

1.5. Contenido de los derechos de autor: derechos morales y derechos de
explotacion.

1.5.1. Derechos morales: en especial, divulgacién, reconocimiento,
integridad. Otros derechos morales.

1.5.2. Derechos de explotacién: en especial, reproduccion,
distribucion, comunicaciéon publica y transformacion. Otros derechos de
explotacion.

1.6. Entidades de gestidn colectiva de derechos de autor. Delimitacion y
entidades existentes. Objeto. Régimen de funcionamiento. Financiacion:
remuneracion por copia privada.

2. Excepciones y limites a los derechos de autor.
2.1. Limites temporales.
2.2. Excepciones a los derechos de autor. Panoramica.

2.2.1. En especial, limites en favor de la docencia y/o la investigacion:
derecho de cita (vs. plagio); reproduccion, préstamo y consulta de obras
mediante terminales especializados en determinados establecimientos;
utilizacion de bases de datos para ilustracion de la ensefianza o para
investigacion cientifica.

2.2.2. En especial, limites en favor de la cultura: préstamo
bibliotecario; obras huérfanas; conservacion del patrimonio cultural.

2.3. Uso de obras y prestaciones fuera del circuito comercial por parte de
las instituciones responsables del patrimonio cultural.



LEY DE PROPIEDAD INTELECTUAL

3. Transmision de y acceso a derechos de autor.
3.1. Sistemas de copyright.
3.2. Régimen general.
3.2.1. En especial, contrato de edicién: elementos esenciales.

3.2.2. En especial, licencias y gestion de permisos para usos
especificos. Licencias y tarifas de las entidades de gestidn colectiva de
derechos de autor.

3.3. Sistemas de copyleft.
3.3.1. En especial, licencias Creative Commons.
3.3.2. En especial, acceso abierto y repositorios abiertos.

4. Derechos de autor en el entorno digital.
4.1. Obras digitales, e-books y DRM.
4.2. Bases de datos.
4.3, Limites a los derechos de autor en el entorno digital.

4.3.1. En especial, mineria de textos y datos; utilizacion de obras y
otras prestaciones en actividades pedagodgicas digitales y transfronterizas.

4.4, Derechos de autor y plataformas digitales.

4.4.1. En especial, derechos de autor, plataformas educativas y
campus virtuales.

4.5, Pirateria de contenidos digitales.

5. Otras cuestiones ligadas a la actividad editorial y reprogréfica.
5.1. Cuestiones ligadas al derecho al honor y a la propia imagen.
5.2. La marca y su tratamiento editorial.
5.3. Confidencialidad, secreto empresarial y su tratamiento editorial.

Evaluacion final.



ORGANIZACION DE ARCHIVO DE OFICINA

e Conocer los conceptos basicos sobre gestion documental.

e Conocer la legislacion basica y estandares internacionales.

e Identificar y organizar adecuadamente los documentos
independientemente de su soporte.

e Saber qué documentos y en qué momento se pueden eliminar.

e Conocer los requisitos minimos para el archivo de documentos.

Objetivos:

Curso dirigido a todo el PTGAS.

B | Maximo: 15 alumnos.

Duracion: | 12 horas.

Monitores internos de la UZ: Da. Ana Isabel Gascén Pascual y D. Fernando

Profesorado: ,
Garin Jansa

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.

Certificado:

Contenidos: | | (onceptos basicos sobre gestién documental.
1.1. El Archivo.
1.1.1. Definicion.
1.1.2. El Sistema Archivistico de la Universidad de Zaragoza.
1.1.3. Los archivos de oficina en el Sistema Archivistico.
1.2. El documento administrativo.
1.2.1. Definicion.
1.2.2. Caracteristicas.
1.2.3. Tipologia documental.
1.3. Normativa reguladora.
2. Instrumentos y procedimientos en gestion documental.
2.1. Expediente.
2.1.1. Concepto y formacion de expedientes.
2.1.2. Recomendaciones para una buena gestion de expedientes.
2.2.Instrumentos en gestion documental.
2.2.1. Identificacién y valoraciéon documental. Comisién de Archivo.
2.2.2. Cuadro de Clasificacién.
2.2.3. Calendario de Conservacion.
2.3. Procedimientos en gestion documental.
2.3.1 Transferencias.
3. Gestion documental y Administracién electrdnica.
3.1. Politica de gestion de documentos electrdénicos.



PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO DE ESTUDIANTES: FRAUDE ACADEMICO Y SU
GESTION EN CENTROS UNIVERSITARIOS

e Proporcionar a los asistentes una vision general del régimen disciplinario de
los estudiantes universitarios, con especial hincapié en el fraude académico
y la gestion académica realizada por los centros universitarios durante la
tramitacion de un expediente disciplinario.

Curso dirigido a todo el PTGAS preferentemente de secretarias de centro.
Maximo: 40 alumnos.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion: | 3 horas.
Profesorado: | Monitores internos de la UZ: Pina Calvo, Ana Belén

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: | 1. El régimen disciplinario de los estudiantes: normativa, faltas disciplinarias
y sanciones.

2. El fraude académico: tipos de fraude y ejemplos practicos

3. Procedimiento de gestion académica en centros durante la tramitacion de
un expediente disciplinario a estudiantes.



CURSO REALIZACION DE INFORMES ECONOMICOS PARA RESPONSABLES DE UNIDADES
DE PLANIFICACION

Gestionar de forma eficiente la informacién obtenida de UXXI-Econdmico para
Objetivos: |la realizacion de informes que ayuden en la toma de decisiones de caracter
econdmico a los responsables de unidades de planificacion.

Curso especifico para PTGAS que tenga responsabilidades en gestion
econdmica UZ: Administradores, Jefes de Negociado, Técnicos de Apoyo, o
Puestos Basicos que deban proporcionar informacion de caracter econémico a

Destinatarios:
los responsables de conformar las facturas.

Maximo: 15 alumnos.
Duracion: | 9 horas.

Profesorado: | Monitor interno de la UZ: Tomas Mora Martin

Certificado de Asistencia y Aprovechamiento, siendo requisito necesario para

Certificado: . . : .
obtenerlo la asistencia a clase durante al menos el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: | 1.- MARCO CONCEPTUAL
1.1. Presupuesto de gastos.
1.1.1. Créditos iniciales y sus modificaciones
1.1.2. Fases de la gestion del gasto
1.1.3. Gestion de los pagos
1.2. Presupuesto De Ingresos
1.2.1. Previsiones iniciales y definitivas
1.2.2. Derechos reconocidos y derechos anulados
1.2.3. Cobros
2. GESTION DE LOS INFORMES WEB (Uxxi-econdmico)
2.1 Componente avance web.
2.2 Gestidn de los informes
2.2.1 Panel gastos corrientes
2.2.2 Panel ingresos corrientes
2.2.3 Panel de cerrados
2.2.4 Panel de no presupuestarios
2.3 Acotaciéon de los datos en los mayores.
2.3.1 Mayor de gastos
2.3.2 Mayor de ingresos
2.3.3 Mayor de no presupuestarios
3. CONSULTAS AVANZADAS MODULO JUSTIFICANTES DE GASTO
3.1 Personalizacién consultas
3.2 Situacion de crédito por centros
3.3 Situacién de aplicaciones econdémicas UP.
3.4 Informes de tesoreria
3.5 Otros informes
4. CASO PRACTICO: REALIZACION INFORME ECONOMICO UP (EXCEL)
4.1 Recogida de datos
4.2 Informes de saldos
4.3 Calculo del remanente del ejercicio. Ficha presupuesto UP.
4.4 Caélculo de saldo disponible actualizado de Unidad de Planificacion.



REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO: UNA MIRADA DESDE LA PERSPECTIVA

UNIVERSITARIA.

e Comprender el marco normativo basico que regula la organizacién y
funcionamiento del sector publico, con especial referencia a la Ley 40/2015.

e Identificar la configuracion de los 6rganos administrativos y colegiados,
tanto generales como especificos de la Universidad de Zaragoza.

e Analizar la competencia administrativa y sus técnicas de alteracion,
entendiendo su aplicacion practica en el ambito universitario.

e Reconocer las garantias de imparcialidad (abstencién y recusacion) y su
relevancia en la actuacion administrativa.

e Estudiar la potestad sancionadora y el régimen disciplinario universitario,
Objetivos: con especial atenciéon a las normas de convivencia de la Universidad de
Zaragoza.

e Examinar el régimen de responsabilidad patrimonial de la Administracion y
del personal a su servicio.

e Explorar el funcionamiento electronico de la Administracion Publica,
incluyendo sede electrénica, firma y sello electronico, y archivo digital de
documentos.

e Distinguir los diferentes instrumentos de cooperacion administrativa, en
particular los convenios, consorcios y fundaciones publicas, con ejemplos
vinculados al ambito universitario.

Curso especifico para el PTGAS de la Escala Auxiliar
Maximo: 15 alumnos.

Duracién: 9 horas (8 horas de teoria + 1 de trabajo auténomo).

Destinatarios:

Monitores internos de la UZ: D. Julidn Boné Martin. Graduado en Derecho y
Profesorado: Master Universitario en Derecho del Trabajo y Seguridad Social

Proporcionado por la Union General de Trabajadores (UGT).

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. MODULO I. DISPOSICIONES GENERALES, PRINCIPIOS DE ACTUACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL SECTOR PUBLICO. Naturaleza de la ley.
Configuraciéon basica de los drganos administrativos y consultivos. La
competencia y técnicas de alteracion del ejercicio de la competencia.

2. MODULO II. REGIMEN COMUN DE LOS ORGANOS COLEGIADOS DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS. Funcionamiento y normas basicas. Los
organos colegiados de la Universidad de Zaragoza. Las garantias de
imparcialidad de los 6rganos y autoridades administrativas.

3. MODULO III. LA POTESTAD SANCIONADORA. Principios, plazos de
prescripcion y concurrencia de sanciones. Referencia a las normas de
convivencia de la Universidad de Zaragoza.

4. MODULO IV. LA RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL. LA
RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORIDADES Y PERSONAL AL SERVICIO
DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

5. MODULO V. FUNCIONAMIENTO ELECTRONICO DEL SECTOR PUBLICO.
La sede electrdnica. Portal de internet. Sistemas de identificacion de las
Administraciones Publicas. Actuacién administrativa automatizada. La
firma y el sello electronico. Archivo electrénico de documentos.

6. MODULO VI. LOS CONVENIOS. Definicién y tipos. Requisitos de validez
y eficacia. Contenidos. Tramitacién y Efectos. Extincién.

Certificado:



REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLICO: UNA MIRADA DESDE LA PERSPECTIVA

UNIVERSITARIA.

Metodologia

oDSs

7. MODULO VII. LOS CONSORCIOS Y LAS FUNDACIONES PUBLICAS.
Concepto, naturaleza juridica y régimen aplicable. Estatutos,
funcionamiento y extincion.

La metodologia sera principalmente expositiva, con presentaciones
estructuradas apoyadas por materiales visuales y documentacion legislativa y
doctrinal. Cada tema se trabajara en sesiones explicativas que desarrollaran
los conceptos clave, incorporando ejemplos ilustrativos que vinculen la teoria
con situaciones practicas. Se proporcionaran preguntas de autoevaluacion
escritas para reforzar el aprendizaje individual y la revision personal de cada
tema.

ODS 4 - Educacién de calidad
ODS 16 - Paz, justicia e instituciones sélidas
ODS 17 - Alianzas para lograr los objetivos



UNIVERSITAS XXI: GESTION DE GASTO, DOCUCONTA, INGRESOS, INVENTARIO Y

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

AVANCE

e Conocer las distintas funcionalidades del Modulo de Gestidon Econdmica de
UXXI.

e Conocer el proceso de gestion de gasto en PD y ACF e inventario.
e Conocer el proceso de gestion de ingresos.

e Conocer el modulo AVANCE y realizar consultas sobre el estado de
presupuesto de la unidad.

Curso dirigido al PTGAS usuario de Universitas XXI:

e en primer lugar, a los que lo precisen por su incorporacidon a un nuevo
puesto de trabajo relacionado con Universitas XXI.

e Yy en caso de vacantes, a quienes usen Universitas XXI y necesiten
actualizarse con Universitas XXI.

Maximo: 15 alumnos.

25 horas.

Monitores internos de la UZ: Da. Cristina Zarazaga Soria y D. Tomas Mora
Martin.

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. Vision global y conceptos generales.

1.1. Qué es UXXI-EC.
1.2. Médulo Administracion.
1.3. Alta de terceros.

2. Moddulo de Gestidn de Ingresos.
2.1.Introduccion justificante de ingresos.
2.2. Facturacion.
2.3.Consultas.

3. Moddulo Justificantes de gasto.

3.1. Esquema general de los procedimientos de gasto.
3.2.Comisiones de Servicio.

3.3. Contratos menores.

3.4. Pago directo y ACF.

3.5. Consultas.

4. Modulo Inventario.

4.1. Alta, Baja y Modificacion de bienes.
4.2. Consultas.

5. Mddulo Docuconta.
5.1.Reasignacién y transferencia de créditos.

6. Modulo Avance.

6.1. Consultas y listados de interés.
6.2. Consultas paramétricas.

6.3. Consulta del saldo de la UP.
6.4. Consulta del mayor.



VISION GENERAL DEL PLAN DE ORDENACION DOCENTE (POD)

Objetivos: | Proporcionar a los asistentes una vision general del POD

Curso dirigido a PTGAS preferentemente de departamentos y centros que se
Destinatarios: | ocupen del POD.
Maximo: 40 alumnos.

6 horas. En dos sesiones de 3 horas cada una. A realizar preferentemente a

AILEE finales de abril o principios de mayo

Profesorado: | Monitores internos de la UZ: Gracia Garcia, Jose M2; y Ba Planas, Marta

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: Conceptos generales.
Normativa.
El procedimiento de elaboracion del POD: las distintas fases.

La aplicacion Odile.
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iY, AHORA, EN LA PRACTICA, COMO LO CUENTO... CON DATOS, EMOCIONES Y

TECNOLOGIA!

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

STORYTELLING ESTRATEGICO CON APOYO DE IA

Este curso da continuidad al presentado el afo pasado bajo el titulo anterior,
icY, ahora, como lo cuento?!

Talento y habilidades de comunicacion. Presentaciones eficaces e impactantes,
aunque puede cursarse de forma independiente. Se trata de avanzar y
profundizar en la comunicacion estratégica desde una perspectiva mas practica
y tecnoldgica. Se profundiza en la comunicacion estratégica, incorporando
herramientas digitales, técnicas de disefio narrativo, metodologias agiles y
recursos tecnoldgicos, como la IA. Se trabajara en el aula la preparacion de
presentaciones, analisis de audiencias, la generacién de contenidos
persuasivos y la visualizacion de datos. Se reforzaran las habilidades de
storytelling, con relato y con apoyo digital, para aprender a comunicar con
mayor impacto en cualquier entorno.

Curso dirigido a todo el PTGAS
Maximo: 18-25 alumnos.

6 horas.

Monitores internos de la UZ: Mariola Conde Casado. Doctora en Informacion
y Comunicacién. Postgrado en informacion econdmica y en protocolo y
organizacion de actos y experta universitaria en storytelling. Profesora
Sustituta del Grado de Periodismo de la UZ.

Proporcionado por la Union General de Trabajadores (UGT).

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.

1.1.-Diseifo narrativo estratégico. Storytelling aumentado con IA
Storytelling aplicado al entorno universitario

Técnicas de disefio de mensaje: mapa de empatia, journey del oyente
Como adaptar el relato segun el canal y el publico

e Cbomo usar IA para generar relatos personalizados

1.2.- Comunicacion aumentada
e Herramientas digitales para crear guiones, presentaciones y discursos
e IA generativa para crear borradores, metaforas, ejemplos y
simulaciones
e Plataformas para ensayar discursos y recibir retroalimentacion

1.2.-Comunicacién basada en datos
e Cdomo convertir datos en historias visuales y comprensibles
e Herramientas de IA para crear graficos, dashboards y visualizaciones
impactantes
e Técnicas para combinar emocion y evidencia en presentaciones
institucionales

1.3.-Presentaciones interactivas y memorables
e Plataformas que integran IA para mejorar el disefio y la narrativa de
presentaciones
e Lo quesiyloquenoen laerade la hiperconectividad
e Aperturas y cierres que activan la atencion y la emocion

1.4.-Dinamicas colaborativas
e Técnicas de improvisacion y role play
e Simulaciones de presentaciones con feedback grupal
e CAOmo generar participacion



iY, AHORA, EN LA PRACTICA, COMO LO CUENTO... CON DATOS, EMOCIONES Y

TECNOLOGIA!

Metodologia

oDSs

STORYTELLING ESTRATEGICO CON APOYO DE IA
La metodologia consistira en talleres practicos con simulaciones reales, uso de
herramientas digitales, ejercicios colaborativos y retos de comunicacion. Cada
participante trabajara sobre una presentacion propia, que serd mejorada con
apoyo de IA y feedback grupal.

ODS 4: Educacion de calidad
ODS 9: Industria, innovacion e infraestructura.



EL PAPEL DE LA BIBLIOTECA ANTE LA DESINFORMACION

La desinformacion es un fendmeno que ha cobrado una gran relevancia en la
sociedad contemporanea, especialmente en el contexto de la era digital y las
redes sociales.

Las bibliotecas desempefian un papel fundamental ya que pueden ofrecer
programas y recursos educativos para ayudar a los usuarios a desarrollar
habilidades para identificar, evaluar y combatir la desinformacion.

El objetivo general es proporcionar al personal BUZ el conocimiento de fuentes

confiables y verificadas de informacion que le ayuden a comprender qué es la

P desinformacion, coémo se difunde, analizando las principales formas de

Objetivos: . >
desinformacion.

Ademas, con este curso los asistentes podran:

e Familiarizarse con la verificacién de informacion.

Ensefiar habilidades de evaluacion critica de la informacion.

proporcionar acceso a fuentes confiables y verificadas de informacion

fomentar la comprension de los riesgos asociados con la desinformacion

conocer los nuevos desafios que conlleva la irrupcidon de la inteligencia

artificial

Curso especifico para el personal de la biblioteca.
Destinatarios: | Maximo: 60 personas

Duracion: | 9 horas
Profesorado:  Monitores internos del Servicio de Biblioteca de la UZ

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 realizaciéon de un autotest para comprobar el
nivel de conocimientos adquiridos durante el curso..

Certificado:

Contenidos: | 1. Introduccidn a la Desinformacion

1.1. Definiciéon de desinformacion y conceptos relacionados
(desinformacioén, informacién errénea, informacion maliciosa).

1.2.Tipos de desinformacion (noticias falsas, manipulacion de imagenes y
videos, etc.)

1.3. Mecanismos de difusion de la desinformacion (redes sociales, sitios
web, mensajeria instantanea).

1.4. Consecuencias de la desinformacion en la Comunidad Universitaria
1.5. Practicas

2. Estrategias de Identificacion y Evaluacion

2.1.Técnicas de verificacion de la informacion (comprobacion de fuentes,
imagenes...)

2.2. Evaluacién de la credibilidad de las fuentes
2.3. Herramientas y recursos para combatir la desinformacién

2.4.Desafios y limitaciones de la Inteligencia artificial (IA) en la
desinformacidn: éContra la desinformacion o a favor? Herramientas
de IA

2.5. Practicas

3. Acciones para combatir la desinformacién



EL PAPEL DE LA BIBLIOTECA ANTE LA DESINFORMACION

3.1.Rol del bibliotecario en la lucha contra la desinformacion.
3.2.Promocidén de la alfabetizacion mediatica y el pensamiento critico.
3.3. Disefio de programas y actividades educativas sobre desinformacion

3.4.Practicas: Disefio de un programa de actividades sobre
desinformacion




Taller sobre Propiedad Intelectual

e Explorar los conceptos fundamentales de la propiedad intelectual y su
aplicacion en el ambito bibliotecario.

o Identificar las implicaciones legales de la utilizacion de materiales
protegidos por derechos de autor en la investigacion y el trabajo

Objetivos: bibliotecario.

e Familiarizarse con las diferentes opciones de licencia de Creative Commons
y sus implicaciones para el uso y la distribucion de contenido.

e Comprender los principios fundamentales de las licencias Creative
Commons y su aplicacion en el contexto bibliotecario.

Curso especifico para el personal bibliotecario de la BUZ.
Destinatarios: Maximo: 60 personas

Duracion: | 9 horas.

BRI, | °rofesorado SEDIC

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 realizaciéon de un autotest para comprobar el
nivel de conocimientos adquiridos durante el curso.

Certificado:

Contenidos: 1. Panorama actual de la Propiedad Intelectual
1.1. Derechos de autor, licencias, derechos de reproduccion, etc.
1.2. Aplicacion de la propiedad intelectual en el ambito bibliotecario
2. Gestion de Derechos de Autor en Bibliotecas
2.1.Normativas y regulaciones relevantes
2.2.Uso justo y excepciones en la utilizacion de materiales protegidos
2.3. Estrategias para evitar la infraccion de derechos de autor
3. las licencias Creative Commons
3.1. Principios y objetivos de Creative Commons

3.2.Ventajas y beneficios de utilizar licencias Creative Commons en la
difusién de la informacién

3.3.Tipos de Licencias Creative Commons: vision general de las diferentes
opciones de licencia

3.4.Ejemplos de casos de uso para cada tipo de licencia
4. Consideraciones al seleccionar una licencia Creative Commons para el
propio contenido y su aplicacién en la Gestion Bibliotecaria
4.1.Integracion de material con licencia Creative Commons en las
colecciones de la biblioteca
4.2.Uso de contenido con licencia Creative Commons en actividades de
promocion y difusion de la biblioteca
5. Casos de Estudio y Ejercicios Practicos. Analisis de situaciones comunes
en el ambito bibliotecario



Aplicacion INVENTARIO para el catalogo electronico de tramites y servicios

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Entender qué es el catalogo de tramites, la importancia de la
interoperabilidad y su relacién con la Ley de Procedimiento
Administrativo y con el Sistema de Informacién Administrativa.
Conocer el procedimiento Qs_1401 de Elaboracién del catalogo
electronico de procedimientos y servicios y su Instruccidon Técnica.
Proporcionar a los asistentes criterios sobre los elementos que
caracterizan un tramite o servicio electrénico.

Capacitar a los asistentes para documentar sus tramites y servicios
electrénicos mediante la aplicacion INVENTARIO

Curso especifico para PTGAS de las unidades administrativas, con prioridad
para aquellas unidades que estan realizando la catalogacion de sus tramites y
servicios. Abierto también a todo el PTGAS.

Maximo: el que permita el nUmero de ordenadores de la sala donde se imparta.

3 horas

Monitores internos del Area de Calidad y Mejora de la UZ.

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.

i
2.
3.

¢Qué es el catadlogo de tramites?
El Sistema de Informacién Administrativa
El catalogo electréonico de Unizar: el procedimiento Qs_1401 y la
IT_Qs_1401
Trabajar con la aplicacion INVENTARIO:
a. Acceso y perfiles de usuario
b. Unidades organizativas y unidades gestoras
c. Descripcion del tramite
d. Contenido de los campos y criterios para cumplimentarlos
e. Guardar, validar y borrar tramites
Manuales y ayudas disponibles



CURSO BASICO DE PROTECCION DE DATOS

e Dotar a los participantes de los conocimientos necesarios en materia de
Objetivos: proteccion de datos de caracter personal para el desempefio de sus
funciones.

Curso dirigido a todo el PTGAS. En el caso de que la demanda supere la oferta
y exista un exceso de plazas solicitadas, se otorgara exclusivamente una plaza

Destinatarios: | por cada Servicio, Facultad, Unidad, Departamento, etc., con el objetivo de
asegurar una participacion equitativa, hasta un maximo de 2 plazas por unidad.
Maximo: 25 alumnos.

Duracion: |6 horas
Profesorado: Monitora interna de la UZ: D2. Sandra Castillo Talamantes.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

1. Nociones basicas.
1.1. Objetivos: proteccién y seguridad.
1.2. Concepto de dato personal.
1.3. Sujetos obligados: responsable y encargado.
1.4. Sujetos obligados en la Universidad de Zaragoza.
2. Marco normativo.
2.1. Normativa general: RGPD y LOPDGDD.
2.2.Normativa especifica de la Universidad de Zaragoza.
3. Datos y tratamiento de datos.
3.1. Datos y categorias de datos.
3.2.¢Cudndo tratamos datos personales? Ejemplos.
3.3. Registro de Actividades del Tratamiento (RAT).
3.4. Procedimiento de autorizacién de tratamientos en la Universidad de
Zaragoza.
4. Licitud del tratamiento y principios de proteccidon de datos.
4.1. Principios del tratamiento de datos.
4.2. Licitud del tratamiento: bases juridicas.
4.3. El consentimiento.
5. Derechos de los interesados.
5.1. Introduccion.
5.2.Transparencia e informacion.
5.3. Acceso.
5.4. Rectificacién.
5.5. Supresion (derecho al olvido).
5.6. Otros.
5.7.Procedimientos en la Universidad de Zaragoza.
6. Seguridad.
6.1. Seguridad de los datos.
6.2. Seguridad para qué? El riesgo y los derechos de los usuarios.



CURSO BASICO DE PROTECCION DE DATOS

6.3. Politica de la seguridad de la informacion y proteccion de datos.
personales de la Universidad de Zaragoza.



CARTAS DE SERVICIOS Y GESTION EN JUNO

e Conocer qué es una carta de servicios, cual es su contenido y su utilidad
e Presentar la aplicacion JUNO de gestion integral de la documentacion del
Objetivos: sistema interno de calidad de los servicios de la Universidad de Zaragoza.
e Capacitar a los asistentes para documentar y hacer el seguimiento de las
cartas de servicios con la aplicacion.

Curso especifico para miembros de Comisiones de calidad de los servicios y
Destinatarios: | jefes/as de negociado de calidad. Abierto también a todo el PTGAS.
Maximo: el que permita el nUmero de ordenadores de la sala donde se imparta.

Duracion: |3 horas
Profesorado: Monitores internos del Area de Calidad y Mejora de la UZ.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: 1. El ciclo de trabajo mediante cartas de servicios: PDCA
2. ¢Qué es una carta de servicios, para qué sirve y qué contiene?
3

Contenido: Misidn, vision, valores. Servicios prestados y compromisos de
calidad. Indicadores.

4. Seguimiento de la carta de servicios.
5. Los ODS en la documentacion del SIGC de los servicios
6. JUNO:
6.1. Descripcion de la interface. Ayudas contextuales y sugerencias de
contenido

6.2. Acceso a JUNO, personal autorizado y perfiles.
6.3. Elaboracién: apartados a rellenar
6.4. Informe de seguimiento



DIAGRAMAS DE FLUJO

Conocer qué es un diagrama de flujo, dénde y como se usa
Aprender a dibujar diagramas sencillos

Curso especifico para miembros de Comisiones de calidad de los servicios y
Destinatarios: | jefes/as de negociado de calidad. Abierto también a todo el PTGAS.
Maximo: el que permita el nimero de ordenadores de la sala donde se imparta.

Objetivos:

Duracion: |3 horas
Profesorado: Monitores internos del Area de Calidad y Mejora de la UZ.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: Los diagramas para documentar procesos: clases y utilidad.
Los diagramas en la documentacién de calidad de la Unizar
Principales aplicaciones para la diagramacion

Los simbolos de diagramas de flujo

Herramientas de dibujo.

Analizar, organizar y dibujar procesos sencillos

Analisis de procesos en la diagramacion
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El SIGC DE LOS SERVICIOS: el mapa de procesos como herramienta

e Explicar qué son los mapas de procesos, su utilidad y dar pautas para su
elaboracién.

e Presentar herramientas para documentar procedimientos y establecer
indicadores para su seguimiento.

e Presentar la herramienta JUNO para documentar el mapa de procesos y su
seguimiento (si ya esta disponible).

Curso especifico para miembros de Comisiones de calidad de los servicios y
Destinatarios: | jefes/as de negociado de calidad. Abierto también a todo el PTGAS.
Maximo: el que permita el nUmero de ordenadores de la sala donde se imparta.

Objetivos:

Duracion: |3 horas
Profesorado: Monitores internos del Area de Calidad y Mejora de la UZ.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: 1. El mapa de procesos como herramienta en los sistemas internos de
garantia de calidad (SIGC).

2. Contenido del mapa de procesos: procesos, procedimientos, agentes,
resultados y relaciones.

3. Especial atencion a los procedimientos:
3.1. Clasificacién
3.2. Plantilla para documentar
3.3. Seguimiento de los procedimientos: indicadores
4. Herramienta JUNO para la documentacion y seguimiento.



El SIGC DE LOS SERVICIOS: plan de actuacion y mejora

Entender la importancia de la planificacion en un sistema de calidad.
Aprender a elaborar un plan de actuacion y mejora y a hacer su
seguimiento.
Motivar a los asistentes sobre la necesidad, la utilidad y beneficios de
la planificacion.

e Capacitar a los asistentes para documentar y hacer el seguimiento de
los planes de actuacion y mejora con la aplicacion JUNO (si ya esta
disponible).

Curso especifico para miembros de Comisiones de calidad de los servicios y
Destinatarios: | jefes/as de negociado de calidad. Abierto también a todo el PTGAS.
Maximo: el que permita el nUmero de ordenadores de la sala donde se imparta.

Objetivos:

Duracion: 4 horas
Profesorado: Monitores internos del Area de Calidad y Mejora de la UZ.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: |5. La importancia de la planificacion en los sistemas de calidad. La
planificacion en la Unizar (titulos y centros).

6. Elementos clave de un plan de actuacion y mejora: autodiagndstico para
identificar los ejes de actuacién y concretar los objetivos.

7. Definiendo objetivos: acciones y definicion de sus indicadores. Los
responsables y la integracion con otros planes.

El seguimiento del plan de actuacion.

9. Utilizacién de la herramienta JUNO (si ya esta disponible):
9.1.Elaboracién: apartados a rellenar

9.2. Cumplimentar los ejes, objetivos, acciones e indicadores.
9.3.Informe de seguimiento

e



El SIGC DE LOS SERVICIOS: encuestas de satisfaccion de los servicios prestados

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

e Conocer el concepto de los grupos de interés y las ventajas de conocer su
nivel de satisfaccion.
Concepto de orientacion al usuario en la Politica de calidad de los servicios
e Conocer las herramientas disponibles, sus capacidades y sus limitaciones

Curso especifico para miembros de Comisiones de calidad de los servicios y
jefes/as de negociado de calidad. Abierto también a todo el PTGAS.
Maximo: el que permita el nimero de ordenadores de la sala donde se imparta.

2 horas.
Monitores internos del Area de Calidad y Mejora de la UZ.

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.

1. La politica de calidad de los servicios en la Unizar: orientacién al usuario,
transparencia y rendicion de cuentas

2. Las encuestas y los servicios de Unizar: estudios, titulaciones, clima
laboral, satisfaccion con los servicios prestados.

3. Encuestas de satisfaccion con los servicios prestados en ATENEA
3.1. La escala de Likert
3.2. Medidas de tendencia central, de dispersion y NPS
3.3. Disefio y explotacion de encuestas
3.4.Fortalezas y debilidades

4. Otras herramientas: Heraldo, Google Forms y formularios en Drupal



Sistema de calidad de los centros universitarios en la UZ

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Conocer el marco normativo que regula los procesos de calidad de los
centros universitarios.

Presentar el programa PACE-ACPUA, y el procedimiento de certificacién de
los sistemas de garantia de calidad en los centros de Unizar

Presentar los requisitos, procedimiento y consecuencias de la acreditacion
institucional

Comprender la importancia de la trazabilidad de todas las acciones y del
seguimiento de indicadores asociados tanto a la planificacion como a los
procedimientos.

Curso dirigido al PTGAS de apoyo a los procesos de calidad. Abierto también a
todo el PTGAS.
Maximo: el que permita el nimero de ordenadores de la sala donde se imparta.

3 horas.

Monitores internos de la Inspeccion General de Servicio de la UZ.
PTGAS de apoyo a los procesos de calidad en centros.

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 participacion durante la sesion.

i

==

Marco normativo: Estandares europeos, RD 640/2021, RD 822/2021,
Protocolos de agencias de calidad, normativa interna. Programa PACE-
ACPUA.

Sistema Interno de Garantia de Calidad: trazabilidad, estructura y mapa
de procesos.

Especial referencia a la revision del SIGC y a los indicadores.

Acreditacion Institucional (inicial y renovacion).



Sistema de calidad de las ensefianzas universitarias en la UZ

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

e Conocer el marco normativo que regula los procesos de calidad de las
ensefianzas universitarias oficiales.

e Describir el Sistema de Garantia de Calidad de las ensenanzas oficiales de
Unizar: procedimientos, agentes del sistema, instrumentos y herramientas.

Curso dirigido al PTGAS de apoyo a los procesos de calidad. Abierto también a
todo el PTGAS.
Maximo: el que permita el nimero de ordenadores de la sala donde se imparta.

3 horas.

Monitores internos de la Inspeccién General de Servicio de la UZ.
PTGAS de apoyo a los procesos de calidad en centros.

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 participaciéon durante la sesion.

1. Marco normativo: Estandares europeos, RD 640/2021, RD 822/2021,
Protocolos de agencias de calidad, normativa interna.

2. Sistema de Garantia Interna de la Calidad de las titulaciones
2.1. Agentes del sistema
2.2. Procedimientos
2.3. Instrumentos y herramientas
2.4.Fuentes de datos



¢CUECES O ENRIQUECES? LA IA PARA LA DOCENCIA DE IDIOMAS MAS ALLA DE CHATGPT

e Capacitar al profesorado para disefiar, crear y probar mini aplicaciones
Objetivos: educativas con IA generativa orientadas a la docencia de lenguas.

Curso Especifico para PTGAS con labores docentes

Destinatarios: Maximo: 30 alumnos.

Duracion: |3 horas.
Profesorado: | Monitor externo :Evaristo Martinez Belchi

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,

i siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
Certificado: o : : y >

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

conocimientos que se realicen en el curso.

Contenidos: | 1.Definicion de mini aplicacion.
2. Mini aplicaciones de generacion de texto con IA
2.1. Alternativas gratuitas a los GPT personalizados: ventajas e
inconvenientes

3. Mini aplicaciones multimedia con IA
3.1 Posibilidades y limitaciones
3.2 Ejemplos de miniapps
3.2.1 Miniapps para uso del docente
3.2.2 Miniapps para uso del alumnado
3.3 Creacidén de una miniapp de ejemplo
3.4 Insercion del prompt base
3.5 Ajustes e iteracion
3.6 Uso compartido

3.6

4. Puesta en practica

4.1 Recogida de ideas sobre posibles apps

4.2 Generaciéon de prompts con recursos auxiliares

4.3 Uso de distintos modelos de IA: ventajas e inconvenientes
4.4 Resolucion de problemas técnicos

4.5 Reutilizacién y adaptacién de apps creadas por compafieros



Creacion de contenidos digitales multimedia interactivos

Objetivos: °

para la ensefianza-aprendizaje de segundas lenguas

e Descubrir herramientas digitales para la creacion de materiales y contenidos
digitales aprovechando la interactividad.

e Elaborar actividades interactivas en los contenidos digitales multimedia.

Descubrir en los paisajes de aprendizaje una metodologia para el aprendizaje

personalizado.

e Disefar y crear paisajes de aprendizaje combinando objetos digitales.

e Conocer los elementos necesarios para disefiar un paisaje de aprendizaje
gamificado.

Destinatarios:

Curso especifico para PTGAS con labores docentes.
Maximo: 30 alumnos.

Duracion:

10 horas (4 sesiones de 2 horas de duracién + 2 horas de dedicacion a las
actividades de evaluacion).

Profesorado:

e Monitor externo: Olga Juan Lazaro (Instituto Cervantes).
e Otro profesorado pendiente de asignacion.

Certificado:

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 superacidon de las actividades de evaluacion de
conocimientos que se realicen en el curso.

Contenidos:

1. Presentaciones multimedia interactivas:
1.1. Recursos educativos interactivos y herramientas.
2. Actividades interactivas:
2.1.Recursos de actividades didacticas interactivas y herramientas.
3. Paisajes de aprendizaje:
3.1. Metodologia: las inteligencias multiples de Gadner y la taxonomia de
Bloom
3.2. Matriz o paleta de programacién de actividades.
3.3. Creaciéon de actividades programadas.

3.4.Los paisajes de aprendizaje como punto de partida para crear
experiencias gamificadas:

3.4.1. Objetivos.
3.4.2. Dinamicas.
3.4.3. Mecanica.
3.4.4. Componentes.
3.4.5. Narrativa.




GUIA PRACTICA PARA LA CREACION DE TAREAS DE EVALUACION DE LA MEDIACION

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

e Disenar tareas de evaluacién de actividades de mediacion, siguiendo
los marcos de referencia de evaluacion actuales. Elaboraciéon del
constructo

e Aplicar estrategias y herramientas adecuadas para evaluar la
mediacion en contextos comunicativos reales. Elaboracion de
rubricas.

o Reflexionar sobre las mejores practicas para la integracion de la
mediacidn en la evaluacidon de competencias lingUisticas en lenguas
extranjeras.

Curso dirigido a todo el PTGAS con labores docentes
Maximo: 30 alumnos.

4 horas.
Monitor externo: José Martinez Espinosa (Universidad de Murcia)

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.

1. El papel de la mediacion en la evaluacion de competencias
lingiiisticas

1.1 La mediacion como parte de las habilidades comunicativas.

1.2 Evaluacion de la mediacion en los enfoques de evaluacién por
competencias.

1.3 Principales desafios de la evaluacidon de la mediacion.

2. Creacion de tareas de mediacion.
2.1 Disefio de tareas de mediacion: criterios y principios.

2.2 Ejemplos de tareas de mediacion en diversos contextos.
2.3 Adaptacion de tareas a los diferentes niveles del MCER

3 Instrumentos y herramientas para evaluar la mediacion.
3.1 Tipos de rubricas y matices de evaluacion
3.2 Criterios de evaluacion en tareas de mediacion.



INTRODUCCION A LA INMUNOHISTOQUIMICA

e Proporcionar conocimientos tedricos basicos y las habilidades necesarias
para comprender y aplicar correctamente la técnica de la
Objetivos: inmunohistoquimica (IHQ) en el laboratorio.
e Interpretacion resultados obtenidos mediante IHQ, asegurando la calidad y
fiabilidad de los analisis.

Personal Técnico de Gestion y Servicios de laboratorios de Anatomia
Patoldgica, Biologia, Biotecnologia, Medicina y Veterinaria, o personal con
funciones de apoyo a la investigacion que requieran el uso de tinciones IHQ
Maximo: 16 alumnos.

Destinatarios:

Duracion: | 8 horas.
Profesorado: | Monitores internos de la UZ: Gracia Llanes, Fco. Javier

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.

Certificado:

Contenidos: | 1. Fundamentos Teoéricos de la IHQ (2 horas)
1. Introduccién a la inmunohistoquimica:
o Definiciéon, historia y utilidad.
o Ventajas y limitaciones frente a otras técnicas de tincién.
2. Bases moleculares:

o Antigenos, anticuerpos (primarios y secundarios), y su
interaccion.

o Tipos de anticuerpos: policlonales vs. monoclonales.

3. Principios de deteccion:
o Sistemas de deteccién directos e indirectos.
o Cromogenos (DAB, AEC) y sus reacciones.

2: Preparacion y procesamiento de muestras (2 horas)

1. Obtencion y fijacion de tejidos:
o Tipos de fijadores (formol tamponado, congelacion).
o Importancia de la fijacién y artefactos comunes.

2. Inclusion:
o Procesamiento en parafina y obtencion cortes.

3. Desparafinado e hidratacion:
o Protocolos y reactivos esenciales.

4. Recuperacion de antigeno (desenmascaramiento):
o Técnicas basadas en calor y en enzimas.
o Seleccion del método adecuado.

3: Protocolo de Tinciéon y Control de Calidad (3 horas)

1. Bloqueo de reacciones Endogenas e Inespecificas:
o Bloqueo de peroxidasa y fosfatasa alcalina enddgenas.
o Uso de sueros bloqueantes.

2. Incubacion y deteccion:
o Protocolo de incubacion con anticuerpos primario y secundario.
o Uso de sistemas de amplificacion.
o Aplicacién del cromoégeno y contraste nuclear.

3. Montaje y visualizacion.

4. Controles de calidad esenciales:



INTRODUCCION A LA INMUNOHISTOQUIMICA

o Controles positivos y negativos internos y externos.
o Identificacion de fallos técnicos y su correccion (falsos
negativos/positivos).
4: Aplicaciones e interpretacion (1 horas)
1. Aplicaciones Clinicas y de Investigacion:
o Uso de paneles de anticuerpos.
2. Introduccion a la Interpretacion de Resultados:

o Evaluacion de la intensidad y patron de tincidn (nuclear,
citoplasmatico, membranoso).

o Criterios basicos de positividad/negatividad.



MANTENIMIENTO BASICO Y REPARACIONES ELEMENTALES EN CIRCUITOS DE AGUA Y

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

ELECTRICIDAD.

Capacitar al alumno para realizar el mantenimiento, con seguridad, de los
elementos mas comunes de las instalaciones de agua y electricidad en su
entorno.

Realizar de forma segura y eficiente pequefas reparaciones o
sustituciones de elementos eléctricos simples.

Saber cuando y cdmo actuar ante una averia, sin poner en riesgo la
seguridad personal ni la instalacion.

Conocer los nombres comerciales y tipologia de los equipos comunes para
su posible compra y sustitucién y para poder mejorar la comunicacién
entre los técnicos de mantenimiento y los operadores de las instalaciones.

Conocer las herramientas basicas y adquirir destreza en su uso.

Curso especifico para PTGAS de laboratorios para permitir solventar
pequefas incidencias de mantenimiento y reparacién de averias de agua y
electricidad.

20 horas.
Monitores internos de la UZ: Sr. D. José Carlos Millan de Cortes y PENDIENTE

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.

i

Instalaciones basicas de agua en edificios (8 horas).

1.1.Instalaciones basicas de agua fria, agua caliente sanitaria y
calefaccidon y sus elementos comunes

1.2. Herramientas basicas.

1.3. Mantenimiento basico.

1.4. Reparaciones elementales
1.4.1.Cambio de griferias.
1.4.2.Solucién de pequefos atascos de desaglies.
1.4.3.Reparacion de pérdidas en los circuitos.

Fundamentos y Seguridad en Instalaciones Eléctricas (12 horas)
2.1.Introduccion a la Electrificacion Residencial y Estructura del Circuito

2.2.Recorrido de la electricidad desde la acometida hasta los puntos de
consumo.

2.3.Elementos principales del circuito: acometida, contador, cuadro
general, derivaciones, mecanismos y receptores.

2.4. Diferencias entre corriente monofasica y trifasica.

2.5.Elementos de proteccién: fusibles, interruptores automaticos,
diferenciales y toma de tierra.

2.6. Principios de proteccion frente a sobrecargas, cortocircuitos y fugas
de corriente.

Cuadro General de Mando y Protecciéon (CGMP), funcion y estructura del
cuadro eléctrico.

3.1. Componentes del cuadro
3.1.1.IGA (Interruptor General Automatico)

3.1.2.ICP (Interruptor de Control de Potencia)



MANTENIMIENTO BASICO Y REPARACIONES ELEMENTALES EN CIRCUITOS DE AGUA Y

ELECTRICIDAD.

3.1.3.PIAs (Pequenos Interruptores Automaticos)
3.1.4.Interruptor Diferencial
3.2.Como identificar un disparo y realizar una reposicion segura.

3.3. Limitaciones del trabajador no electricista: cuando no interveniry
llamar a un profesional autorizado.

4. Circuitos Basicos y Elementos de Control
4.1. Control de la Iluminacion

4.2.Mecanismos de control: interruptor sencillo, conmutado vy
cruzamiento.

4.3.Identificacion de cables (fase, neutro, retorno) y normas basicas de
seguridad al manipularios.

5. Herramientas del Electricista

5.1.Herramientas esenciales: alicates, pelacables, destornilladores
aislados, buscapolos, multimetro.

5.2.Uso correcto y mantenimiento de las herramientas.

6. Diagnostico, Solucion de Problemas y Reparaciones Seguras
6.1. Medidas de Autoproteccidon y Primeros Auxilios Eléctricos
6.2.Las 5 reglas de oro de la seguridad eléctrica.

6.3. Equipos de proteccion personal (EPP) basicos

6.4.Como actuar ante una descarga eléctrica o incendio de origen
eléctrico.

7. Deteccidn y Tipos de Averias Comunes
7.1. Fallos tipicos: cortocircuitos, derivaciones, sobrecargas.

7.2.Deteccidon basica de averias con multimetro o mediante inspeccidn
visual.

7.3. Procedimiento seguro para la desconexion de circuitos o aparatos
defectuosos.

8. Reparaciones Elementales

8.1. Sustitucion segura de lamparas, tubos fluorescentes y bombillas
LED.

8.2. Cambio de enchufes, interruptores y bases de corriente.
8.3. Revisidon de conexiones flojas o deterioradas.
9. Introduccién a la Iluminacion

9.1.Tipos de fuentes de luz: incandescentes, haldgenas, fluorescentes,
LED.

9.2. Criterios de seleccion: eficiencia, temperatura de color, durabilidad.



Reaccion en cadena de la polimerasa (PCR): a punto final, a tiempo real y digital

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Que los participantes adquieran los conocimientos necesarios para
comprender el fundamento de la Reaccion en Cadena de la Polimerasa o PCR
en sus variantes principales: a punto final o tradicional, a tiempo real o gPCR,
y digital o dPCR, como se desarrollan éstas en el laboratorio (principales
protocolos), cdmo se optimizan y cdmo se analizan los resultados.

También se repasaran los conceptos basicos de la Cuantificacion y Analisis
de integridad de acidos nucleicos (AN) y de la Electroforesis, relacionados
con la PCR.

Se incluird una practica de laboratorio y una visita al Servicio de
Secuenciacion y Gendmica Funcional para que los participantes puedan
familiarizarse in situ con todo el equipamiento empleado en la PCR.

Curso especifico para el PTGAS de la Escala de Laboratorio y Talleres.
Maximo: 15 alumnos.

12 horas (incluidas la practica y la visita al SCT de Secuenciacion)

Monitor interno de la UZ: Mozas Alonso, Pilar

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.

i
2.

6.

Introduccion. Qué es el DNA y cual es su funcion.
Cuantificacion y Analisis de Integridad de AN

2.1. Espectrofotometria
2.2. Fluorimetria

Electroforesis
3.1.En gel
3.2. Capilar
Reaccién en cadena de la polimerasa o PCR
4.1.PCR a punto final o tradicional
4.1.1. Fundamento
4.1.2. Componentes de la reaccion
4.1.3. Polimerasas
4.1.4. Optimizacion
4.1.5. Disefio de cebadores
4.2.PCR a tiempo real o gPCR
4.2.1. Fundamento
4.2.2. Sistemas de deteccion por fluorescencia
4.2.3. Tipos de Ensayos
4.2.4. Analisis de Datos
4.2.5. Optimizacion
4.3. PCR digital o dPCR
4.3.1. Principio de particion: microgotas, nanopozos,..
4.3.2. Estadistica de Poisson
4.3.3. Tipo de plataformas de dPCR
4.3.4. Conceptos clave:
4.3.4.1. Reaccion positiva/negativa
4.3.4.2. Umbral de fluorescencia
4.3.4.3. Cuantificacién absoluta (copias/ul, copias/genoma)
Practica de laboratorio: Preparacion de una reaccion de PCR a punto final
y comprobacion mediante gel de agarosa.
Visita a las instalaciones del SCT de Secuenciacion y Gendmica Funcional
para ver distintos equipos de Cuantificacion de AN, PCR y Electroforesis.



SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EN EXPERIMENTACION ANIMAL

¢ Mantener la capacitacion legal para el desarrollo de las funciones a, b, c, d
y e a las que se refiere el articulo 3.2 de la Orden ECC/566/2015 vy el articulo
15.2 del RD 53/2013

e Conocimiento sobre los indicadores validados de bienestar

Objetivos: e Elaboracion de protocolos de supervision

e Conocimiento del proceso de seguimiento de proyectos en un animalario

o Identificacidon de las posibles dificultades en el seguimiento de proyectos
e Aplicaciéon de herramientas de IA para el seguimiento de proyectos

Curso especifico para PTGAS, PDI y personal adscrito al IACS e IISA que

. . trabaje con animales de experimentacion
Destinatarios: ] P

Maximo: 90 alumnos.

Duracién: |3 horas.

Monitora interna de la UZ D2. Elena Tapia Casellas (responsable Técnico SCT

Profesorado: | o aAnimalario).

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: | | procedimiento para el seguimiento de proyectos en un Animalario
1.1. Personal implicado y flujos de trabajo.
1.2.Indicadores de bienestar validados.

1.3. Dificultades en el seguimiento de proyectos

2. Elaboracion de un protocolo de supervision: casos practicos.
3. Aplicacién de la IA en el marco de la investigacion animal:
3.1.Herramientas para la gestion de datos
3.2.IA y 3Rs.



SEGURIDAD Y MANEJO DE LIQUIDOS CRIOGENICOS Y GASES A PRESION

e Comprender las propiedades y principios basicos de los liquidos criogénicos
Yy gases a presion.

e Comprender y familiarizarse con el funcionamiento de dewars abiertos y
autopresurizables.

 Identificar los riesgos asociados con la manipulacion de liquidos criogénicos
Objetivos: Yy gases a presion.

e Aprender las mejores practicas de seguridad en la manipulacion de estos
materiales.
e Conocer las aplicaciones comunes de los liquidos criogénicos.

e Conocer las prestaciones disponibles ofertadas por el Servicio de Liquidos
Criogénicos.

. . Especifico para PTGAS destinado en laboratorios.
Destinatarios: g
Maximo: 10 alumnos.

Duracion: 8 horas.
Profesorado: | Monitores internos de la UZ: D. Miguel Gabal Lanau y D3. Marta Castrillo Villa.

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.

Certificado:

Contenidos: » P N P
1. Introduccion a los liquidos criogenicos y gases a presion:

1.1. Definicién y clasificacion de liquidos criogénicos y gases a presion.
1.2.Propiedades fisicas y quimicas de nitrégeno, helio y otros gases
relevantes.
2. Recipientes para liquidos criogénicos (Dewars).
2.1.Resena historica.
2.2.Mecanismos de transferencia de calor. Aislamiento criogénico.
2.3.Fabricacidn, disefio y funcionamiento de dewars de transporte.
3. Seguridad en el manejo de liquidos criogénicos:
3.1.Riesgos y precauciones al trabajar con liquidos criogénicos.
3.2. Equipamiento de proteccion personal necesario.
3.3. Procedimientos de relleno y descarga de dewars criogénicos.
4. Manejo seguro de gases a presion:
4.1. Principios de seguridad al manipular gases a presion.
4.2.Sistemas de deteccién de fugas.
4.3. Almacenamiento y transporte seguro de cilindros de gas.
5. Aplicaciones y casos de estudio:
5.1.Uso de nitrégeno liquido en la industria e Investigacion.
5.2.Helio liquido en la investigacion cientifica y medicina.
5.3. Ejemplos de incidentes y lecciones aprendidas.



SEGURIDAD Y MANEJO DE LIQUIDOS CRIOGENICOS Y GASES A PRESION

PRACTICAS.

1. Uso y manipulacién de cilindros de gases a presién. Conexiéon vy
desconexion. Uso de regulador de presion.

2. Dewars de nitrogeno liquido.
2.1.Transferencias de nitrégeno con dewar autopresurizable.
2.2. Verificacion de sistemas de seguridad de los dewars.
2.3. Deteccidn averias en dewars.
2.4.Reparacién de vacio en dewar.
2.5.Realizacion de test de evaporacion en dewar.
2.6.Compra de dewars. Eleccion del modelo comercial que mejor se

adapte a tus necesidades.

3. Manejo de nitrégeno liquido. Practica utilizando nitrégeno liquido enfriando
objetos.

4. Deteccion de fugas en circuitos de gas utilizando diferentes técnicas.

5. Escenario de emergencia. Simulacién de una situacién de emergencia
relacionada con liquidos criogénicos o gases a presién y aplicacion de
procedimientos de seguridad aprendidos.



Curso de sistemas, bombas de vacio y deteccion de fugas

e Comprender los principios fisicos del vacio y su aplicacion en procesos
cientificos e industriales.

e Conocer los distintos tipos de bombas de vacio, su funcionamiento, rangos
de operacion y criterios de seleccion.

e Adquirir las habilidades necesarias para seleccionar, utilizar y calibrar
instrumentos de medida de presidon en sistemas de vacio.

e Familiarizarse con el disefio de sistemas de vacio.

e Aprender las técnicas de deteccion y localizacién de fugas.

e Adquirir criterios practicos para el mantenimiento preventivo y resolucion
de incidencias en equipos de vacio.

Curso especifico para PTGAS destinado en laboratorios
Maximo:10 alumnos.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion: 15 horas: 6 de teoria y 9 de practicas.

Monitores internos de la UZ: Miguel Gabal Lanau, Marta Castrillo Villa y David
Profesorado: | Finol Juan
Monitor externo: Agustin Camon Lasheras, INMA (CSIC-UZ)

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.

Certificado:

Contenidos: 1. Fundamentos del vacio
2. Tecnologia de generacion de vacio
3. Medida y control de la presion
4. Materiales, conexiones y disefio de sistemas de vacio
5. Deteccidon y cuantificacion de fugas
6. Mantenimiento y diagnéstico de sistemas de vacio

PRACTICAS

1. Manejo y mantenimiento de sistemas de vacio
2. Diseio de un sistema de vacio

3. Deteccion de fugas



INTRODUCCION A QFIELD APLICADO A INFRAESTRUCTURAS

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Configuracién de las capas y proyectos de QGIS para ser exportado a
QFIELD

Edicion de geometrias y atributos de una capa con QFIELD.

Creacion de formularios especificos para QField

Empaquetado de un proyecto de QGIS e importacion a un dispositivo movil.
Utilizacién de las herramientas habituales como desplazamiento, zoom,
coordenadas GPS, barra de escala, punto de mira con autoajuste,
navegacion, entre otros.

Sincronizacién de datos de campo con los datos del PC.

Curso especifico para PTGAS, Operarios y Técnicos de las Unidades de
Seguridad, Construcciones y Mantenimiento.

6 horas. (2 sesiones presenciales de 3 horas)

Monitores internos de la UZ: Dieste Hernandez, Jorge y Parrilla Huertas, Juan
Antonio

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 80 % del horario lectivo.

1.
2.
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Sistemas de Informacién Geografica. Breve puesta al dia.

Introduccién a Qfield, una herramienta de QGIS para la toma de datos en
campo. Descarga e instalacion. Formatos.

Configuracion desde QGIS.

Elaboracion de formularios.

Sas Planet como contenedor de imagenes.

Descarga de datos desde Qfield a QGIS.

Preparar un proyecto para toma de datos en campo.

Trabajo en tiempo real mediante conexidén a Bases de Datos.

Practicas de campo orientadas a infraestructuras urbanas y edificios.
Ejemplo Practico.



INTRODUCCION A QGIS APLICADO A INFRAESTRUCTURAS

e Conocer como los SIG pueden facilitar el desarrollo y explotacion de
proyectos de infraestructuras en sus distintas fases de elaboracion.

e Aprender a enlazar, importar, actualizar, adaptar y fusionar informacion
geografica y de base de datos proveniente de distintas fuentes y periféricos.

e Conocer en profundidad cuales son las ventajas del analisis espacial en el
proceso de elaboracion y planificacion de proyectos.

e Familiarizarse con el manejo de distintos sistemas de coordenadas.

Objetivos: | Elaborar presentaciones de planos que incluyan todos los elementos propios
de una cartografia de proyectos: escalas, leyenda, flecha de norte, titulo,
subtitulo, etc.

e Publicacion de mapas.

e Al finalizar el curso los alumnos dispondran de nuevos conocimientos y
destrezas que les habilitaran para realizar analisis espaciales y cartograficos
para la elaboracién de proyectos y seguimiento de infraestructuras en
activo.

Curso especifico para técnicos de las Unidades de Seguridad, Construcciones

el e y Mantenimiento.

Duracion: 15 horas. (5 sesiones presenciales de 3 horas)

Monitores internos de la UZ: Dieste Hernandez, Jorge y Parrilla Huertas, Juan

Profesorado: Antonio

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 80 % del horario lectivo.

Contenidos: | 1. Introducciéon a QGIS. éQué es?, origenes de los SIG, componentes
principales, arquitectura, funciones basicas y aplicaciones principales.

2. Descarga e instalacion del software.

3. Recorrido por la interfaz del programa. Mostrar los contenidos, barras de
herramientas, botones, ventanas, funcionalidades de navegacién y carga
basicos, formatos soportados, navegar por vista y tablas, establecer un
mapa base y complementos.

4. Proyecciones, coordenadas y escalas de visualizacion.

5. Cargar datos vectoriales en diferentes formatos, simbolizar, etiquetar,
analizar datos.

6. Cargar mapas bases y conectarse con servicios WMS y WFS.

7. Consultas, selecciones, uso de la tabla, realizar uniones con tablas
externas.

8. Edicidn vectorial. Creacion de capas vectoriales, geoprocesos, expresiones.

9. Introduccion al trabajo con Bases de Datos Externas.

10. Publicacién.



ACTUALIZACION A DRUPAL PARA GESTORES DE CONTENIDOS WEB

Fortalecer las competencias y aumentar la eficacia de los gestores de
contenidos de la web institucional de Ila Universidad de Zaragoza,
permitiéndoles dominar las funcionalidades esenciales y conocer el potencial
de la configuracion actual para la edicién y desarrollo de su sitio web.

Objetivos:

Curso dirigido a todo el PTGAS que gestione en sus unidades paginas web en
el entorno Drupal institucional. En el caso de que la demanda supere la oferta
y exista un exceso de plazas solicitadas, se otorgara exclusivamente una plaza
por cada unidad, Servicio, Facultad, Unidad, Departamento, etc., con el
objetivo de asegurar una participacion equitativa.

Maximo: 18 alumnos.

Destinatarios:

Duracion: | 16 horas.
Profesorado: | Monitor interno de la UZ: D. Guillermo Laplana Conesa.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: | Ti5os de contenidos.

1.1. Opciones comunes de ediciéon
1.2. Pagina basica
1.3. Contenidos que generan bloques
1.4.Pagina modular
1.5. Otros contenidos
2. Bloques.
2.1. Gestion de bloques.
2.1.1. Bloques precargados.
2.1.2. Bloques personalizados.
2.1.3. Filtrado de bloques por seccidn.
2.2.Menus.
3. Formularios.
3.1.Creacién de formularios
3.2.Opciones de configuracion para un formulario.
3.3.Vinculacién de formularios con una pagina web.
4. Usuarios.
4.1. Autenticacion.
4.2. Gestidn usuarios.
4.2.1. Creacién de usuarios y asignacién de roles.
4.3.Rol intranet.
4.3.1. Contenidos de acceso restringido.
5. Gestion de ficheros y edicion de vocabularios.
5.1. Gestion ficheros.
5.2.Vocabularios.
6. Opciones de configuracion..



ADMINISTRACION ELECTRONICA: FUNDAMENTOS SOBRE IDENTIDAD DIGITAL Y

Objetivos:

PLATAFORMA DE TRAMITACION HERALDO

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

e Ensefiar los fundamentos de los certificados digitales (identificacién y
firma), asi como los fundamentos y utilizacion de las herramientas que
componen la plataforma de administracion electrénica de la Universidad:
HER@LDO.

e Introduccidon a la gestién por expedientes y tramitacion electrénica sin
papeles.

Destinatarios:

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.
Maximo: 15 alumnos.

Duracion:

15 horas.

Profesorado:

Proporcionado por Area de Administracion.
Monitora interna de la UZ: D2. Pilar Sancho Moreno.

Certificado:

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. Identidad digital en las Administraciones Publicas.
1.1. Qué se entiende por identidad digital.
1.2.Identificacion del ciudadano.
1.3.Identificacion de la Administracion.
1.4.Identificacion en Administracion Electrénica - Unizar.
1.5. Nociones sobre Certificado Electrénico.
1.6. Nociones sobre Firma electrdnica.

2. Administracion electronica en UNIZAR.
2.1.Sede Electrénica, Her@Ildo, Regtel, Circuito Firma, Valide.
2.2.Relacion entre Heraldo, Circuitofirmas, Regtel y Aplicaciones de la

Sede.

3. Heraldo: unidades, usuarios, perfiles.
3.1. Sistema de perfiles. Solicitud de cuentas de acceso.
3.2.Acceso al sistema: credenciales, certificado.
3.3.Informacién sobre unidades administrativas y tramitadores.
3.4. Configuracion de las alertas y avisos del sistema.

4. Heraldo y la firma de documento.
4.1. Guia de buenas practicas en firma electronica
4.2.Fases en la firma de un documento.
4.3.Firma de documentos dentro de Heraldo.
4.4.Envio a la firma para usuarios externos: Circuitofirmas.
4.5.Incorporacion de documentos firmados. Requisitos.
4.6.Emision de copias auténticas de documentos firmados en papel.




ADMINISTRACION ELECTRONICA: FUNDAMENTOS SOBRE IDENTIDAD DIGITAL Y

PLATAFORMA DE TRAMITACION HERALDO

v

Firma de actas y documentos generados en aplicaciones externas.
Integracion de firma electréonica con otras aplicaciones.

6.1. Heraldo y Circuitofirmas como herramientas trasversales.
6.2. Integracion automatizada de firma.

6.3. Integracion semiautomatizada de firma.

Heraldo como plataforma de comunicaciones administrativas.
7.1.Registro de entrada.

7.2.Registro de salida. A interesado o a érgano (conectado a SIR o no)
7.3.Solicita@: Gestion de solicitudes y convocatorias.

7.4. Comunicaciones internas.

7.5.HERALDO-MAIL.

Otras aplicaciones en Her@ldo

8.1. Gestidn de contrasefias administrativas.

8.2. Cita previa.

8.3. Pasarela de Pagos.

8.4. Publicacién en tabldn oficial.

8.5. Atencidn a sugerencias y quejas.

8.6. Encuestas de satisfaccion.
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BUSQUEDA EFICAZ DE INFORMACION EN LA WEB CON INTELIGENCIA ARTIFICIAL

e Conocer las funcionalidades y operadores de blsqueda avanzada de los
principales buscadores.

e Aprender a utilizar filtros y herramientas especializadas para refinar
busquedas.

o e Utilizar aplicaciones de inteligencia artificial para buscar informacion
Objetivos: mediante lenguaje natural.
e Evaluar criticamente los resultados de busqueda y detectar fuentes fiables.
e Gestionar y organizar la informacidon encontrada de forma eficiente.

e Potenciar la productividad aprovechando la licencia institucional de Gemini
en Google Workspace.

. . Curso de nivel inicial dirigido al PTGAS.
Destinatarios: ..
Maximo: 15 alumnos.

Duracion: | 6 horas.
Profesorado:  Monitor interno: D. Miguel Angel Pérez Chueca, del SICUZ.

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.

Certificado:

1. Fundamentos de la busqueda en la Web.

1.1.Introduccién a los Motores de Blsqueda.

1.2. Estrategias basicas de busqueda.

1.2.1. Uso de palabras clave y operadores de busqueda.
1.2.2. Técnicas para formular consultas efectivas.
2. Estrategias avanzadas de busqueda.

2.1.0Operadores de buUsqueda avanzados: uso practico de operadores
avanzados y comandos especiales.

2.2.Busqueda Efectiva por tipo de contenido: Estrategias especificas para
buscar informacién académica, datos, imagenes y videos.

2.3. Extensiones del navegador.

3. Inteligencia Artificial en la busqueda Web.
Contenidos: 3.1. Fundamentos de la Inteligencia Artificial.
3.1.1. Conceptos basicos de IA y su impacto en la basqueda web.
3.1.2. Procesamiento de Lenguaje Natural (PLN) y como mejorar la
busqueda a través de la Ingenieria de Prompts.

3.2. Herramientas de IA para la busqueda.

3.2.1. Motores de busqueda asistidos por IA y herramientas analiticas.
3.2.2. Ejemplos y practicas con herramientas de IA.
3.2.3. Busqueda de informacién en documentos.

4. Evaluacion de Fuentes y Credibilidad de la Informacion.

4.1. Criterios para evaluar la fiabilidad de las fuentes. Autoridad, precision,
actualidad, y jerarquia de la informacidn. Evaluacién de las respuestas
generadas por IA.

4.2. Verificaciéon de Informaciéon y Deteccion de Sesgos. Herramientas y
técnicas para identificar informacion confiable y sesgos en las fuentes.



BUSQUEDA EFICAZ DE INFORMACION EN LA WEB CON INTELIGENCIA ARTIFICIAL

5. Introduccién a la Inteligencia Artificial en Google Workspace.

5.1.Vision general de las herramientas de IA con Gemini en Google
Workspace.

5.2. Configuracién inicial para activar las caracteristicas de IA.

5.3. Herramientas de Escritura Asistida por IA.

5.4. Busqueda inteligente de informacion relevante para incluir en
documentos: Integracién de Datos, citar fuentes y buscar referencias
automaticamente con IA.



CURSO DE EQUIPAMIENTO AUDIOVISUAL EN LAS AULAS

e Comprender la relevancia del equipamiento audiovisual.
o Identificar los componentes esenciales de una sala tecnoldgica.
Objetivos: |¢ Desarrollar competencias en operaciones basicas y resolucion de
problemas.
e Gestionar todos los componentes audiovisuales del aula.
Curso dirigido a todo el PTGAS

Destinatarios: ' . . . 30 alumnos.

Duracion: |6 horas.

Monitores internos de la UZ:

David Clemente Pérez Mora (Técnico especialista de medios audiovisuales
Profesorado: Campus de Huesca).

Rubén Redondo Refusta (Técnico especialista de medios audiovisuales Facultad
de Ciencias de la Salud y del Deporte).

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.

Certificado:

Contenidos: Modulo 1: Introduccién al Equipamiento Audiovisual en Aulas
1.1. Objetivos del Curso
1.1.1. Comprender la relevancia del equipamiento audiovisual.
1.1.2. Identificar los componentes esenciales de una sala tecnoldgica.
1.1.3. Desarrollar competencias en operaciones basicas y resoluciéon de
problemas.
1.1.4. Gestionar todos los componentes audiovisuales del aula.
1.2. Visidon General de un Aula Equipada
1.2.1. Componentes principales (proyector, pantalla, altavoces, ordenador,
panel de control, micréfonos).
1.2.2. Funcionalidad de cada componente.
1.2.3. Diagrama de conexion basico.
Médulo 2: Manejo del Ordenador del Aula
2.1. Manejo Basico del Ordenador
2.1.1. Procedimientos de encendido y apagado.

2.1.2. Acceso al entorno de escritorio y navegacion fundamental.
2.1.3. Navegadores web.

2.2. Gestion de Multiples Pantallas

2.2.1. Configuracion para duplicacion o extension del escritorio.
2.3. Conectividad Principal del Ordenador

2.3.1. Puertos HDMI, VGA, USB-C (para video y datos).

2.3.2. Puertos USB (para periféricos y almacenamiento).

2.3.3. Puerto Ethernet (RJ45) para red cableada.

2.3.4. Conectores de audio (jack 3.5mm).

Moddulo 3: Operacion del Equipamiento Audiovisual

3.1. Proyectores y Pantallas

3.1.1. Tipos de Proyectores (lampara, LED, Laser, LCD, DLP, LCoS, resolucion,
[Gmenes).

3.1.2. Procedimientos de encendido y apagado del proyector.

3.1.3. Seleccion de fuente de entrada.

.1.4. Ajuste de imagen (enfoque, zoom, correccion trapezoidal).

.1.5. Tipos de pantallas de proyeccion.

.2. Conexiones de Equipos Audiovisuales

.2.1. Tipos de conectores y cables (HDMI, DisplayPort, VGA, USB-C, RCA,
LR, Jack, DVI, RS-232C, etc.).

3
3
3
3
X
3.2.2. Adaptadores.



CURSO DE EQUIPAMIENTO AUDIOVISUAL EN LAS AULAS

3.3. Sistemas de Audio
3.1. El sonido: sefial electroacustica.
3.2. Diferenciacion entre senal de linea y sefial de micréfono.
3.3. Procedimientos de encendido y control de volumen de altavoces.
3.4. Conexion y verificacion de micréfonos (tipos, procedimiento).
3.5. Cableado y conexiones (sefial vs. altavoz).
3.6. Control de audio desde el panel de control o el ordenador.
.4. Paneles de Control y Conmutadores
.4.1. Cajas de conexiones.
.4.2. Conmutacién de fuentes de video y audio.
.4.3. Integracion con el ordenador del aula.
odulo 4: Videoconferencias en Aulas
.1. Conceptos Fundamentales de Videoconferencia
.1.1. Definicion y aplicacion en el entorno educativo.
.1.2. Componentes esenciales (camara, micréfono, altavoces, software).
.2. Plataformas de Videoconferencia Comunes
.2.1. Introduccion a plataformas (Zoom, Google Meet, Microsoft Teams).
.2.2. Procedimientos para iniciar y unirse a una reunion.
.3. Gestion de Camara y Micréfono en Videoconferencia
.3.1. Activacién/desactivacion de camara y microfono.
.3.2. Seleccion del dispositivo de audio/video apropiado.
.3.3. Ajustes basicos de encuadre y sonido.
dulo 5: Equipamiento Basico para Salones de Actos Pequeiios

. Componentes Tipicos

.1. Proyector de alta luminosidad y pantalla de gran formato.

.2. Sistema de sonido (mezclador, amplificador, altavoces de alta potencia).
.3. Micréfonos (de mano, de solapa, de atril, de superficie).

.4. Reproductores multimedia (DVD/BIlu- ray, usB).

.5. Ordenador dedicado o puntos de conexién para portatiles.

. Conexiones de Video en Salones de Actos
. HDMI de largo alcance o con extensores.
. VGA (para equipos legados).
. Conexiones de video compuesto/componente.

ConeX|ones de Audio en Salones de Actos
.1. Entradas XLR.
.2. Entradas Jack 6.35mm.
.3. Entradas RCA/Jack 3.5mm.

. Manejo Basico de la Mesa de Mezclas (Consola de Audio)
.1. Procedimientos de encendido y apagado.
.2. Control de volumen por canal y volumen maestro.
6du|o 6: Resolucion de Problemas y Mantenimiento Basico
6.1. Ausencia de imagen.
6.2. Ausencia de audio.
6.3. Problemas con el micréfono.
6.4. Problemas de conectividad (red/internet).
6.5. Ordenador no arranca.
6.6. Videoconferencia con disfunciones (audio/video intermitente,
congelacioén).

le—"



ESPECIALIZACION EN ADOBE ACROBAT

Desarrollo de habilidades avanzadas en la creacion y edicion de archivos
PDF: Aprender a crear archivos PDF desde diferentes fuentes, asi como a editar
y personalizar el contenido de los mismos, incluyendo la optimizacidon para su
distribucion y uso.

Dominio de herramientas de colaboracion y seguridad: Adquirir habilidades
para la gestion de formularios, revisiones y comentarios colaborativos, asi
como para la proteccién y administracion de la seguridad de los archivos PDF.

Dominio de herramientas avanzadas y especializadas: Aprender a combinar
archivos y carteras PDF, asi como a utilizar herramientas especializadas como
el maédulo PitStop para la produccién de impresion y la verificacion de archivos
PDF en entornos de preimpresion.

Mejora de la eficiencia y accesibilidad: Desarrollar habilidades para la
blusqueda, indexacion y gestion de contenido multimedia dentro de los archivos
PDF, asi como para garantizar la accesibilidad del contenido y su impresion
adecuada.

Objetivos:

Prioritario para el PTGAS destinado en el Servicio de Publicaciones.

B | 2ximo: 15 alumnos.

Duracion: 24 horas.
Profesorado: D. José Manuel Mesa Redondo
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.

Certificado:

Contenidos: | | 1ntroduccidn a Acrobat:

1.1. Acceso a Acrobat desde diferentes dispositivos y fuentes.

1.2. Novedades y actualizaciones de Acrobat.

1.3. Requisitos del sistema y métodos abreviados de teclado.
2. Espacio de trabajo:

2.1. Conceptos basicos del entorno de trabajo en Acrobat.

2.2. Manipulacion de archivos PDF, incluyendo la apertura, navegacion vy
ajustes de visualizacion.

2.3. Trabajo con cuentas de almacenamiento en linea.

2.4. Opciones especificas para usuarios de macOS.

2.5. Utilidades como cuadriculas, guias y mediciones.
3. Creacidén y edicion de archivos PDF:

3.1. Métodos para crear archivos PDF, incluyendo conversiones vy
digitalizacion.

3.2. Edicidon de texto, imagenes y otros objetos en archivos PDF.

3.3. Optimizacion y personalizacion de archivos PDF.
4. Gestién de formularios:

4.1. Creacion, distribucion y cumplimentacion de formularios PDF.



ESPECIALIZACION EN ADOBE ACROBAT

4.2. Administracion de datos de formulario y automatizaciéon de procesos
relacionados.
5. Combinacion de archivos y carteras PDF.
6. Uso compartido, revisiones y comentarios:

6.1. Colaboracion en documentos PDF, incluyendo la revision y gestion de
comentarios.
7. Seguridad:

7.1. Métodos para proteger archivos PDF y administrar la seguridad de los
mismos.
8. Firmas electrodnicas:

8.1. Uso de firmas electrénicas para documentos PDF.
9. Impresion y accesibilidad:

9.1. Impresion de documentos PDF y aseguramiento de la accesibilidad del
contenido.
10. BUsqueda, indexacion y gestion de contenido multimedia.
11. Mddulo PitStop: herramientas adicionales para la produccion de impresion
y la verificacion de archivos PDF en entornos de preimpresion.



ESTADISTICA BASICA CON EXCEL

¢ Dominar las Funciones Estadisticas Basicas en Excel: Al finalizar el curso,
los participantes deberan ser capaces de utilizar eficazmente una variedad
de funciones estadisticas en Excel, como PROMEDIO, MEDIANA, MODA,
DESVEST, DISTR.NORM.N, etc., para analizar conjuntos de datos y
extraer informacién significativa.

e Aplicar Técnicas de Analisis de Datos en Excel: Los participantes
Objetivos: aprenderan a utilizar las herramientas de analisis de datos de Excel, en
este caso graficos y analisis de regresion, para interpretar datos y tomar
decisiones informadas basadas en dicho anélisis.

e Desarrollar Habilidades de Pensamiento Critico y Estadistico: A través de
la resolucién de problemas practicos y el analisis de casos de estudio, los
estudiantes mejoraran su capacidad para pensar criticamente sobre los
datos, formular hipétesis y realizar pruebas estadisticas.

. . Curso dirigido a todo el PTGAS.
Destinatarios: ..
Maximo: 25 alumnos.

Duracion: | 10 horas.

D. Alfonso Lopez Vinegla.
Profesorado: | Profesor Titular Contabilidad y Finanzas. Facultad de Economia y Empresa.
Socio Director de ACERTIUS - Director del MeBA - Director de la Catedra KPMG

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.
(Sl i 1. Estadistica descriptiva con EXCEL.
1.1. Creacidon de Tablas de Frecuencias.
1.2. Calculo de medidas de Tendencia central:
1.2.1. Media.
1.2.2. Mediana.
1.2.3. Moda.
1.3. Calculo de medidas de Dispersion:
1.3.1. Varianza.
1.3.2. Desviacion tipica.
1.3.3. Coeficiente de variacion.
2. Representacion Grafica de Datos.
2.1. Graficos de BARRAS.
2.2. Gréfico de LINEAS.
2.3. Gréfico de DISPERSION.
2.4.Campana de Gauss.
2.5. Grafico de ANILLO Dinamico.
2.6. Grafico de PARETO.



EXCEL - MACROS e IA APLICADA

e Entender las Macros: Los participantes aprenderan la definicion de una
MACRO, su utilidad y como se pueden automatizar tareas en Excel.

e Crear y modificar Macros basicas: Aprenderemos a Grabar, Editar y
Ejecutar nuestras propias Macros usando el grabador de Macros en Excel.

e Aplicar Macros para resolver problemas comunes en Excel: Aprenderemos
Objetivos: a aplicar las Macros a aquellas tareas del dia a dia que repetimos
consciente o inconscientemente y con las que podremos ahorrar mucho
tiempo y ser mas eficientes. Problemas como la limpieza de datos,
automatizacion de algun tipo de informe, etc.

e Aprenderemos a depurar todas las MACROS con IA, para ser muy eficaces
en todos los resultados.

. . Curso dirigido a todo el PTGAS.
Destinatarios: ..
Maximo: 25 alumnos.

Duracion: | 12 horas.

D. Alfonso Lopez Vifiegla.
Profesorado: | Profesor Titular Contabilidad y Finanzas. Facultad de Economia y Empresa.
Socio Director de ACERTIUS - Director del MeBA - Director de la Catedra KPMG

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.
Sl e 1. Introduccién a las MACROS
1.1. Definiciéon de una MACRO.
1.2. Utilidad de las MACROS:
1.2.1. Automatizacion de tareas repetitivas.
1.2.2. Limpieza y preparacion de datos.
1.2.3. Generacion de informes.
1.3.Como se pueden usar las macros para automatizar tareas.
1.3.1. Automatizacion de formatos.
1.3.2. Automatizaciéon de calculos.
1.3.3. Automatizacion de graficos.
2. Creacion y Aplicacion de macros.
2.1.Grabacién de una Macro.
2.2. Edicion de una Macro.
2.3. Ejecuciéon de una Macro.
2.4. Aplicacion de MACROS para resolver problemas comunes.

3. Utilizacién de la IA (inteligencia artificial) para optimizar los codigos de los
modulos y ser eficientes en todas las macros creadas.



EXCEL, TABLAS DINAMICAS, ORGANIZACION DE LOS DATOS Y OBTENCION DE
INFORMES

Con este curso quiero que el alumno aprenda a manejar, a realizar calculos y
a preparar presentaciones sobre grandes cantidades de datos, de una forma
rapida, sencilla y sin perderse. A agrupar la informacién obteniendo resimenes
de datos, sumas, porcentajes, medias, etc. que le ayuden a la toma de
decisiones. El alumno aprenderd a realizar presentaciones profesionales
anadiendo tarjetas, graficos, tablas de resumen de datos, etc. con los que, a
través de cuadros de mando, extraera de miles de registros la informacién que
precise al nivel de profundidad que necesite.

Objetivos:

Curso dirigido a todo el PTGAS con conocimientos basicos de Excel.
Destinatarios: Maximo: 20 alumnos

Duracion: 25 horas.
Profesorado: Monitor interno de la UZ D. Luis Laspuertas Sarvisé.
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 evaluacién de
conocimientos que se realicen en el curso.

Certificado:

Conteni A . . a At , . .
o dos 1. Diferencias entre método clasico de calculo y el calculo mediante Tablas

Dindmicas. Porqué las Tablas Dindmicas nos van a ayudar.

Definicion de Tabla de Datos. Diferencia entre Datos y Tabla de Datos.

Creacion de la primera Tabla Dindmica.

Funciones avanzadas de las Tablas Dinamicas.

Ordenar y agrupar la informacién de las Tablas Dinamicas.

Agrupamientos de Fechas en las tablas dindmicas.

Aplicar filtros a las Tablas Dinamicas. Segmentadores y escalas de

tiempo.

8. Formatos condicionales a los datos de las Tablas Dinamicas. Una forma
sencilla de mostrar graficamente resultados.

9. Graficos Dinamicos.

10. Importacion a las Tablas Dindmicas de datos de otras fuentes. Carga de
datos de archivos CSV, Access, o de una carpeta.

11. Transformacion de los datos cuando estos no nos llegan en el formato
adecuado. Uso de la herramienta Power Query para transformar los
datos.

12. Consolidacién de datos cuando estos provienen de distintas tablas. Uso
de la herramienta Power Pilot para modelado de datos.

13. Macros y Tablas Dinamicas. Uso de la grabadora de macros. Ejemplos
sencillos sin necesidad de programar que serviran como introduccion a
las macros y ayudaran a entender como funcionan.

14. Creacidon de un Dashboard o panel de visualizacién de los datos, para
una presentacion de los datos mas profesional.

R



EXPLORANDO EL POTENCIAL DE LA IA GENERATIVA: HERRAMIENTAS Y APLICACIONES

e Explorar la versatilidad de la IA con un enfoque eminentemente practico.
Demostrar la amplia aplicabilidad de la IA generativa en diversos
dominios.

e Desarrollo de habilidades transversales. Capacitar al personal en el uso
efectivo de herramientas de IA generativa para fomentar la innovacién y
la mejora continua en sus respectivas areas de trabajo.

e Fomentar la creatividad e innovacion. Inspirar al personal a pensar de
manera creativa sobre cémo la IA generativa puede resolver problemas
Objetivos: complejos y ofrecer soluciones innovadoras en diferentes sectores.

e Preparar a los participantes para mantenerse actualizados con las
tendencias emergentes en IA, fomentando un aprendizaje continuo que
les permita implementar soluciones innovadoras adaptadas a las
necesidades cambiantes de sus respectivos sectores.

e Promover el pensamiento critico y la resolucién creativa de problemas-
Fortalecer las habilidades de pensamiento critico y creatividad de los
participantes, permitiéndoles evaluar de manera efectiva las posibilidades
y limitaciones de la IA generativa en la solucién de problemas complejos.

Curso dirigido a todo el PTGAS.

Destinatarios: | \/.,ino: 15 alumnos.

Duracion: | 20 horas.

Profesorado: | Monitor interno de la UZ: D. Francisco Javier Fabra Caro

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 a lo largo del curso.

Certificado:

(Sl 1. Introduccion a la IA generativa.

1.1. Principios de funcionamiento de los modelos generativos.
1.2. Visién general de las herramientas de IA generativa.
2. IA generativa en creatividad y disefio.
2.1. Aplicaciones en arte digital y disefio grafico.
2.2. Impacto en la industria creativa.
3. IA generativa en contenido digital y medios.
3.1. Generacién de contenido escrito. GPTs y agentes.
3.2. Creacion de videos, edicion de imagenes, y generacion de musica
con IA.
4. Analisis de datos con IA generativa.
4.1. Automatizacion del analisis de datos, visualizaciones, y generacidon
de informes.
4.2. Aplicaciones en investigacion.
5. Etica, privacidad y tendencias futuras.
5.1. Consideraciones éticas y de privacidad.
5.2. Tendencias futuras.
5.3. Discusion y reflexion final.



FILEMAKER BASICO

e Aprender a realizar las tareas basicas comunes a cualquier base de datos
realizada con FileMaker.
e Concienciar de la importancia del disefio y la organizacion de la informacién.
Objetivos: ¢ Entender los distintos modos de trabajo en FileMaker y la mejor manera de
gestionar los datos.
e Automatizar tareas.
e Usar la seguridad por defecto y la gestién de usuarios y privilegios.

Curso especifico para PTGAS que no tenga formacion en FileMaker. En el caso
de que la demanda supere la oferta y exista un exceso de plazas solicitadas,
se otorgara exclusivamente una plaza por cada unidad, Servicio, Facultad,
Unidad, Departamento, etc., con el objetivo de asegurar una participacion
equitativa, hasta un maximo de 2 plazas por unidad.

Maximo: 20 alumnos.

Destinatarios:

Duracién: 18 horas.

Profesorado: | Monitor interno de la UZ: D. Jesus Antonio Alvarez Sanchez.

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.

Certificado:

Contenidos: || \jsisn general.

1.1. Versiones, extensiones y compatibilidades.
1.2.Trabajo en local y servidor.
1.3. Tipos y definicion de campos.
1.4. Registros.
1.5. Modos de trabajo.
2. Disefio de presentaciones.
2.1.Presentaciones e informes.
2.2.Partes de una presentacion.
2.3.Trabajo con objetos y herramientas de presentacién.
2.4.Trabajo con campos en una presentacion.
2.5. Gestion de presentaciones.
3. Trabajar con datos.
3.1.Opciones de entrada de datos.
3.2.Busqueda y ordenacion de datos.
3.3.Importacion y Exportacion.
4. Estructura y relaciones.
4.1.Entidades y atributos.
4.2.Campos, tablas y relaciones.
4.3.Trabajo con bases de datos relacionales.
5. Automatizacion de tareas.
5.1. Guiones, botones, script.
6. Seguridad.



FILEMAKER BASICO

6.1. Proteccion de archivos de bases de datos.
6.2. cuentas, conjunto de privilegios y acceso a archivos.



FILEMAKER INTERMEDIO

Objetivos:

Curso especifico para PTGAS que tenga formacion en FileMaker. En el caso de
que la demanda supere la oferta y exista un exceso de plazas solicitadas, se
otorgara exclusivamente una plaza por cada unidad, Servicio, Facultad,
Unidad, Departamento, etc., con el objetivo de asegurar una participacion
equitativa, hasta un maximo de 2 plazas por unidad.

Maximo: 20 alumnos.

Destinatarios:

Duracién: 20 horas.

Profesorado: | Monitor interno de la UZ: D. JesUs Antonio Alvarez Sanchez.

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.

Certificado:

Contenidos: 1. Introduccién y repaso a la estructura general de Filemaker.

2. Trabajo con campos. Tipos de campos. Campos por defecto.
Autointroduccion de datos. Campos boleanos. Campos globales.

3. Trabajo con tablas. Tipos de relaciones. El grafico de relaciones.

4. Herramientas de disefio. Temas, pestafias, paneles flotantes, formato
condicional, ocultacion de objetos, iconos, botones. Campos de fusion

5. Calculos y funciones. Funciones personalizadas. El visor de datos

6. Guiones. Variables. Activadores de guién. Parametros. Loops. El
depurador de guiones.

7. Seguridad. Usuarios y privilegios.



FORMACION EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL GENERATIVA

PARA AMBITOS DE DIVULGACION Y COMUNICACION

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Adquirir conocimientos tedricos y habilidades practicas del mundo de la
Inteligencia Artificial generativa. Se aprendera a manejar herramientas que
transforman ideas en contenido multimedia para los diferentes ambitos de la
comunicacién, como contenido escrito, generacién de imagenes, asi como
videos y audios personalizados. Se abordaran cuestiones éticas para hacer un
uso responsable de la IA.

Curso dirigido a todo el PTGAS.
Maximo: 15 alumnos.

15 horas.
Monitor interno de la UZ: D. Javier Fabra Caro.

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 evaluacién de
conocimientos que se realicen en el curso.

1. Introduccién a la Inteligencia Artificial (IA)

2. La IA en las fuentes de informacion: deep-fake, personalizacion de
contenidos, sesgos y refuerzo de opinion.

3. IA generativa de texto.

4. Interaccion efectiva con los modelos.

5. Generacion de imagenes, audio, musica y video con IA.

6

. Construccidn de chatbots y automatizacion basica con IA mediante agentes
y otros enfoques.

. Comunicacion y Social Media con IA.
8. Etica y regulacion en la IA.

N



FORMULARIOS GOOGLE (FORMS) - Uso de IA

Conocer a fondo la herramienta Formularios, en todo el proceso de creacion,
activacioén, difusion y recogida de resultados.

Ser capaz en la practica, de generar distintos tipos de soluciones.
Objetivos: Anélisis de Resultados.

Ampliar el uso basico de la aplicacion con Add-ons.

Uso de Inteligencia Artificial con Google Gemini en Respuestas.

Curso dirigido a todo el PTGAS.

Destinatarios: Maximo: 15 alumnos.

Duracion:| 9 horas. 3 sesiones

Profesorado: | Monitor interno de la UZ: D. José Manuel Mesa Redondo (SICUZ).

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.

Certificado:

Contenidos: ) .
. Creacion de formularios.

. Uso de Items.
2.1. Control de entradas, validaciones (IA).
. Configuracion del cuestionario.
3.1. Secciones - condicionales.
. Tipos de cuestionarios, ejemplos de uso practico.
4.1. Encuestas.
4.2. Autoevaluacién.
. Difusién del cuestionario (enlace, incrustacion web).
. Gestion de las respuestas. Analisis con Google Gemini (IA)
. Add-ons (Temporizadores, QR, uso de IA, limites de uso).




HERRAMIENTAS DE IA GENERATIVA EN EL ENTORNO UNIVERSITARIO: GEMINI Y
NOTEBOOKLM

e Entender qué ofrecen Gemini y NotebookLM, cémo funcionan, en qué se
diferencian y cdmo pueden mejorar procesos y tareas en servicios
universitarios.

e Usar Gemini de forma eficaz para generar y resumir contenidos, redactar
comunicaciones, analizar informacion y automatizar tareas de apoyo a la

gestion.
e Manejar NotebookLM como herramienta documental, organizando
Objetivos: materiales institucionales y creando informes y resimenes basados en la

documentacidn propia de cada unidad.

e Integrar ambas herramientas en los flujos reales de trabajo del PTGAS,
aplicandolas a atencidon al usuario, informes, expedientes, proyectos,
normativa y comunicaciones oficiales.

e Aplicar buenas practicas de uso responsable y seguro de IA, cuidando la
proteccion de datos, la calidad y transparencia de los resultados y la ética
en el contexto universitario.

Curso dirigido a todo el PTGAS
Destinatarios:
Maximo: 15 alumnos.

Duracion: | 15 horas.
Profesorado: | Monitores internos de la UZ: D2. Ana Belén Martinez Martinez

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 a lo largo del curso.

Certificado:

Contenidos: | 1. Introduccion a la IA generativa en la gestion universitaria

1.1.Qué es la IA generativa y qué puede hacer
1.2. Herramientas de Google: Gemini y NotebookLM
1.3.Uso responsable, privacidad y buenas practicas

2. Como utilizar Gemini en tareas administrativas y de gestion
2.1.Crear y mejorar documentos, correos e informes
2.2.Resumir, reescribir y analizar informacion
2.3. Automatizar tareas habituales y apoyar decisiones

3. NotebookLM para organizar y analizar documentacién
3.1.Crear y gestionar notebooks y fuentes de informacién

3.2.Anadir documentos institucionales (normas, procedimientos,
expedientes)

3.3.Obtener resimenes, informes y respuestas basadas en tus propios
documentos

3.4. Usar NotebookLM para colaborar y trabajar en equipo



GOOGLE CALENDAR CON ASISTENCIA DE IA (GEMINI)

Conocer a fondo la Herramienta Google Calendar, orientando su uso al
entorno laboral individual y en equipo.

Gestionar desde su creacién a su comparticion un calendario, sus eventos,
inclusiones de documentos, reuniones.

Aprender a extender su uso con extensiones y aplicaciones relacionadas

Objetivos: (task, meet...)

El usuario terminara disefiando un calendario, practicando las distintas
posibilidades mostradas.

Dominar los conceptos evento, calendario, cuenta asociada, para saber
trabajar con distintos calendarios individualmente y en equipo.

Uso integrado con Google Gemini

Curso dirigido a todo el PTGAS.

D in rios: , .
e e Maximo: 15 alumnos.

Duracion:| 9 horas. 3 sesiones

Profesorado: | Monitor interno de la UZ: D. José Manuel Mesa Redondo (SICUZ)

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: Calendarios y Eventos. Conceptos.

1.1. Configuracion Calendario.

1.2. Creacién de eventos. Horarios. Repeticiones.
1.3. Invitaciones a eventos.

1.4. Notificaciones y aviso correo.

1.5. Reuniones Meet.

1.6. Documentos en Drive.

1.7. Visualizacién varios calendarios.

Google Task. Tareas.

2.1. Listas de tareas.

2.2. Completar tareas.

Gestion de ranuras de tiempo, horas disponibles.
3.1. Creacién reserva de tiempo.

Uso compartido de calendarios.

4.1. Publico y Corporativo.

4.2. Por enlace.

4.3. Individual o con grupo.

4.4. Integracion.

4.5. Exportacion.

4.6. Trabajo en equipo.

Uso desde mévil de Calendar.

5.1. Widget.

Afadir Extensiones.

Google Gemini. Integracion con IA para optimizar el uso de Calendar




HERRAMIENTAS ANTIPLAGIO PARA LA GESTION DE LA INTEGRIDAD ACADEMICA

e Comprender el funcionamiento de las herramientas antiplagio,
familiarizandose con el mecanismo de accion, caracteristicas principales, y
la eficacia de las soluciones tecnoldgicas antiplagio en el ambito
universitario.

e Identificar fuentes y bases de datos relevantes: aprender a reconocer las
diversas fuentes, bases de datos, y catdlogos que las herramientas
antiplagio utilizan para comparar y analizar trabajos académicos.

e Interpretar informes de originalidad: desarrollar la habilidad para leer,
entender, y actuar en base a los informes generados por las herramientas
antiplagio, identificando los niveles de similitud y posibles incidencias de
plagio.

e Configurar y gestionar herramientas antiplagio: adquirir conocimientos
practicos sobre cédmo crear y configurar recursos educativos que integren
el uso de herramientas antiplagio, ajustando las configuraciones a las
necesidades especificas de la institucion.

Objetivos:

e Reconocer trabajos generados por IA: entender cdémo identificar textos y
trabajos académicos producidos con herramientas de inteligencia artificial,
utilizando extensiones y funcionalidades disefiadas para este fin.

e Aplicar conocimientos en el contexto de la Universidad de Zaragoza:
aprender a manejar especificamente la herramienta de antiplagio integrada
en la Universidad de Zaragoza, adaptando los conocimientos adquiridos al
entorno y las politicas especificas de esta institucion.

e Promover la integridad académica: contribuir a la creaciéon de un entorno
académico ético y responsable, utilizando las herramientas antiplagio para
asegurar la originalidad y calidad de los trabajos entregados por los
estudiantes.

. . Curso dirigido a todo el PTGAS.
Destinatarios: ..
Maximo: 15 alumnos.

Duracion: 10 horas.
Profesorado: Monitor interno de la UZ: D2. Ana Belén Martinez Martinez.

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 a lo largo del curso.

Certificado:

Contenidos: Plagio: problematica e identificacion.

1.

2. Herramientas antiplagio.

3. Activacion y uso de la herramienta de antiplagio en la plataforma de Ia
Universidad de Zaragoza.

Analisis e interpretacion del informe de antiplagio.

Estrategias de uso de los informes para el aprendizaje.
Reconocimiento y analisis de textos generados por IA.

o P o=



IA en nuestra oficina

Conceptos fundamentales de inteligencia artificial

Aplicacién de IA en entornos de oficina.

Explorar herramientas y tecnologias de IA.

Proponer y realizar ejercicios practicos enfocados al trabajo y la
productividad.

Objetivos:

Curso dirigido a todo el PTGAS
Destinatarios:
Maximo: 15 alumnos.

Duracion: |24 nhoras.

Profesorado: | Monitor interno de la UZ: D. Rubén Pérez 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.

Certificado:

Contenidos: | 1. Introduccién a la Inteligencia Artificial

a. Conceptos basicos y terminologia asociada.
b. Aplicaciones habituales.

2. IA para la vida cotidiana.
a. Alternativas: Gemini, ChatGPT, Copilot, DeepSeek...
b. Posibles usos, cdmo escoger la adecuada y comparar.
c. Disefo y generacién de prompts.
d. Propuesta de ejercicios practicos.

3. IA para procesamiento de texto y analisis de datos.
a. Crear y analizar documentos.
b. Generacidn, resumen y analisis de datos basicos.
c. Propuesta de ejercicios practicos.

4. Productividad con IA.
a. Aplicacion al correo electroénico.
b. Generacidn de ideas y contenido.
c. Aprender con IA.
d. Aplicacion en herramientas de productividad.
e. Propuesta de ejercicios practicos.

5. Introduccion a otros usos de la IA
a. Creacion de imagenes.
b. Creacidn de videos.
c. Programacion, diversion.
d. Propuesta de ejercicios practicos.

6. Cuestiones asociadas.
a. IAenlaUz.
b. Posibles escenarios futuros.
c. Limites, privacidad, costes.



Inteligencia Artificial para el trabajo diario del PTGAS

Objetivos:

Comprender los conceptos fundamentales de la IA

Aprender el uso de herramientas IA en tareas administrativas
Desarrollar capacidades de prompting y gestion de informacién
e Disenar soluciones practicas con IA para el entorno laboral

Destinatarios:

Curso dirigido a todo el PTGAS, modalidad online.
Maximo: 40 alumnos.

Duracion: | 20 horas.
Profesorado: Monitor externo David I\ilartinez Valeriano.
Proporcionado por la Union General de Trabajadores(UGT).
Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: siendo requisito ne_cesariq para obtenerlo !e,z 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: [ 12 SESION
e Qué es la Inteligencia Atrtificial
e Ejemplos reales en la administracion universitaria
e Ventajas y limitaciones de la IA
e Seguridad, ética y proteccion de datos
22 SESION
e Qué es el prompting
e Buenas practicas de redaccion de prompts
e Uso practico de ChatGPT, Gemini, Microsoft Copilot y Perplexity
32 SESION
e Como crear y organizar cuadernos de trabajo con Google NotebookLM
e Subir documentacion interna y crear resumenes automaticos
e Generacion de FAQs y guias internas
42 SESION
e Herramientas sin cddigo para automatizar tareas
e Formularios inteligentes y extraccion de datos
e Generacién automatica de informes y correos
52 SESION
e Disefio de un chatbot
e Personalizacion con contenido propio
e Evaluacién de resultados y posibles usos
e Analisis de datos del chatbot y flujos de conversacion
ODS | ODS 4 — Educacion de calidad

ODS 8 — Trabajo decente y crecimiento econémico
ODS 9 - Industria, innovacion e infraestructura
ODS 17 — Alianzas para Iograr los objetivos




Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

INICIACION AL MANEJO DE CANVA: CREACION Y DISENO

e Aprender a manejar Canva como programa de disefio grafico

e Conocer los aspectos mas destacados de la herramienta para sacar el mayor
rendimiento a su uso.

e Adentrarnos en las posibilidades de Canva, y en los diferentes proyectos que se
pueden crear.

e Realizaciéon de un proyecto segun la identidad corporativa de Unizar para su
posterior impresién, a la medida y resolucidn correctas, utilizando los principios de
disefio y maquetacion.

Curso dirigido a todo el PTGAS. Preferencia a profesionales con labores de creacion y
disefio de trabajos (carteles, informaciones, diplomas, o algo mas grande...), pero que
no utilicen Canva para ello.

Curso en modalidad presencial.

Maximo: 15 alumnos.

10 horas.
Monitora interna de la UZ: Da. Ana Belén Hernandez Rodrigo.

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 evaluacién de conocimientos que se
realicen en el curso.

. Introduccién (2 horas).
. Accesibilidad y registro: creamos una cuenta.
. Utilidades de Canva en el ambito profesional y personal.
. Menu lateral: dénde se guardan los proyectos.
. ¢Qué disefiamos hoy? (2 horas).
5.1. Tipos de proyectos: impresos o digitales.
5.2. Herramientas segln proyectos.
5.3. Atajos (deshacer, copiar/pegar estilo, capas...).
5.4. Plantillas.
5.5. Adecua una plantilla a tu disefio, inspiracion y edicion.
6. Proyecto Impreso (2 horas).
6.1. Introduccion a los formatos fisicos para poder imprimir y que quede como a
un profesional.
6.2. Aplicar la imagen corporativa Unizar a tus disefios (o no).
6.3. Insertar y editar textos: estilos, cajas de texto y tipografias.
6.4. Elementos: formas, iconos, tablas, dibujos...
6.5. Subir imagenes y editarlas: efectos y mucho mas.
6.6. Paleta de colores: personalizar y editar.
6.7. Organizar capas y elementos: la importancia de una buena organizacion.
6.8. ¢Como quieres publicar tu proyecto? opciones de impresién.
7. Proyecto Digital (4 horas).
7.1. Desde presentaciones dinamicas, infografias... hasta publicaciones de
Instagram.
7.2. Breve resumen y ejemplos de proyectos que se pueden crear.
7.3. Herramientas y utilidades segun el tipo de proyecto digital.
7.4. Proyecto colaborativo y descargar para diferentes soportes.
7.5 Creacién de proyecto Audiovisual
8. Fin del programa y evaluacion.
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Introduccion a la edicion de video con Shotcut

Objetivos:

e Familiarizarse con la interfaz y herramientas basicas de edicion de video en
Shotcut.

e Aprender a realizar ediciones de video fundamentales: cortar, unir, aplicar
transiciones y ajustar audio.

e Exportar videos en diferentes formatos y configuraciones para diversas
plataformas.

Destinatarios:

Curso dirigido a todo el PTGAS

Maximo: 15 alumnos.

Duracion:

12 horas.

Profesorado:

Monitores internos de la UZ: Bailo Garcia, Angel OSLUZz

Certificado:

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.

Contenidos:

1. Instalaciéon y configuracion inicial de Shotcut.
2. Edicion Basica de Video
2.1. Cortar, dividir y unir clips.
2.2. Afadir y gestionar transiciones.
2.3. Uso de filtros basicos para video y audio
2.4. Control de velocidad en clips (camara lenta y rapida).
3. Efectos y Edicion Avanzada
3.1. Ediciéon multicapa y superposicién de clips
4, Exportacion y Configuraciones de Video
4.1. Configuracién de exportacion: resolucion, formatos, tasa de bits.
4.2. Exportacion para redes sociales y plataformas




INTRODUCCION A LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL GENERATIVA PARA LA GESTION

UNIVERSITARIA

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Comprender los fundamentos basicos. Introducir los conceptos tedricos de
la inteligencia artificial (IA) generativa, enfocandose en cémo estas
tecnologias pueden optimizar y transformar la gestion y servicios
universitarios, desde una perspectiva teorico-practica.

Desarrollar habilidades practicas. Asegurar que el PTGAS adquiera
competencias en el manejo de herramientas de IA generativa, asi como
aplicarlas en su trabajo diario.

Fomentar la innovacion en la gestion. Motivar al personal a explorar y
proponer nuevas formas de aplicar la IA generativa en la administracion
universitaria, mejorando la eficiencia y la calidad del servicio.

Potenciar la toma de decisiones basada en datos. Capacitar al personal para
que utilice herramientas de IA generativa en el analisis de datos complejos,
facilitando la toma de decisiones informadas y estratégicas en la gestion
universitaria.

Fomentar la colaboraciéon interdepartamental mediante proyectos de IA.
Incentivar la creacidon de equipos multidisciplinarios para el desarrollo de
proyectos de IA generativa, promoviendo la colaboracién entre diferentes
areas de la universidad.

Curso dirigido a todo el PTGAS.
Maximo: 15 alumnos.

20 horas.

Monitor interno de la UZ: D. Francisco Javier Fabra Caro.

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 a lo largo del curso.

1.

Introduccién a la IA generativa

1.1. Conceptos basicos de IA.

1.2. Historia y evolucion de la IA generativa.

1.3. Tipos de IA generativa

Herramientas de IA generativa y sus aplicaciones.

2.1. Introduccién a herramientas populares.

2.2. Aplicaciones en la administracion universitaria.

2.3. Agentes.

Etica, privacidad y seguridad en la IA generativa.

3.1. Consideraciones éticas e impacto en la sociedad.

3.2. Privacidad y seguridad de los datos. Buenas practicas.
3.3. Legislacién y normativa aplicable a la IA generativa.
Implementacidn y gestién de proyectos de IA en la Universidad.
4.1. Gestion de proyectos de IA.

4.2. Casos de estudio.

4.3. Taller de disefio de proyecto.



INTRODUCCION A LA PROGRAMACION EN PYTHON

e Python es uno de los lenguajes de programacion de propdsito general mas
populares y extendidos a dia de hoy. Ha sido adoptado en la mayoria de

o sectores en la industria, finanzas, medicina, analisis de datos. etc
Objetivos: o _ o
e El objetivo de este curso es que el alumno adquiera los conocimientos y

habilidades necesarias para afrontar las soluciones de pequefios problemas
mediante el lenguaje de programacién Python.

. . Curso dirigido a todo el PTGAS.
Destinatarios: B i
Maximo: 15 alumnos.

Duracién: | 15 horas.
Profesorado:  Monitor interno de la UZ: D. Miguel Angel Navarro Gémez.

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.

Certificado:

Contenidos:

1. éQué es Python? Historia y primeros pasos.

2. Variables operadores y estructuras de control.
3. Funciones.

4. Clases.

5.

Moédulos vy librerias.



Introduccion a la transmisién y grabacion de video con OBS Studio

Objetivos:

e Familiarizarse con la interfaz de OBS y configurar fuentes para streaming o
grabacién de video.

e Aprender a gestionar escenas y transiciones de una produccion

e Optimizar la configuracién de OBS para distintos tipos de salida (streaming
y grabacion).

Destinatarios:

Curso dirigido a todo el PTGAS

Maximo: 15 alumnos.

Duracion:

12 horas.

Profesorado:

Monitores internos de la UZ: Bailo Garcia, Angel OSLUZ

Certificado:

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.

Contenidos:

1. Instalaciéon y configuracion inicial de OBS Studio.

2. Configuracion y gestion de fuentes: captura de pantalla, camara, ventana y
multimedia.

3. Transiciones y Personalizacion

Configuracién de plataformas de streaming (Youtube)

5. Grabacion y Postproduccion
5.1. Almacenamiento de grabaciones y ajustes de compresion
5.2. Edicidn basica posterior al streaming

=




Seguridad de la Informacion

e Formar al personal en aquellas materias relativas a seguridad de la

informacion que requiera el desempefio de sus funciones, en particular en

lo relativo a:

1. Configuracion de sistemas

2. Deteccidn y reaccion ante incidentes

3. Gestion de la Informacidn en cualquier soporte en el que se encuentre.
Se cubrirdn al menos las siguientes actividades: almacenamiento,
distribucién, transferencia, copias, distribucidon y destruccion

Curso dirigido a todo el PTGAS
Maximo: 25 alumnos.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion: |15 horas.

Modalidad | Online Asincrono, a través de la plataforma Moodle.
imparticion:

Monitores internos de la UZ: Victor Pérez Roche, David Giménez Mufioz, José

Profesorado: | )i ,hio valero Sanchez.

Se otorgara a los participantes Certificado de Aprovechamiento, siendo
Certificado: requisito necesario la superaciéon de las practicas, ejercicios o test de
conocimientos del curso.

Contenidos: 1. Marco normativo. ENS, GRPD. Seguridad de la Informacion. Gestién del
Riesgo. Politica, Normativa y Procedimientos técnicos de la Universidad de
Zaragoza

2. Cifrado de la informacién: Cifrado en transito y reposo. Cifrado de
ficheros, voliumenes y cifrado en el Cloud. Cifrado de sistemas completos.
Mecanismos de cifrado en UNIZAR

3. Certificados digitales: Certificado Digital del Empleado Publico. Firma
digital de documentos, validacién de firmas. Gestidn segura de
certificados digitales: Exportacion, importacion y salvaguarda. Certificados
digitales en UNIZAR con el proveedor HARICA

4. Metadatos: Visualizacion de metadatos y limpieza de documentos.
Metadatos en plataformas de UNIZAR

5. Copias de seguridad: Copias de seguridad en la Universidad de Zaragoza.
Sistemas de Informacidn centrales y equipos de usuario. Copias de
seguridad de Sistemas Centrales y de Escritorio en UNIZAR

6. Borrado seguro y destruccion de soportes: Borrado seguro de ficheros y
sistemas.

7. Correo electrénico seguro: Introduccién a los problemas de seguridad del
correo electrénico. Spam, phising, suplantacién... Revisidon de cabeceras,
OpenPGP, S/MIME. Arquitectura de correo electronico en UNIZAR

8. Navegacion web segura: Amenazas: Detectar sitios web maliciosos,
phising, pharming, malware. Uso de Cookies

9. Gestion de credenciales:Buenas practicas en contrasefias. Gestores de
contrasefias. Uso de doble factor de autenticacidon en Unizar. TOTP,
push...Gestion de credenciales y uso de 2FA en UNIZAR

10. Proteccién del Endpoint: Antivirus en Unizar. EDR en Unizar. Uso de
recursos externos, Virustotal, Anyrun. Técnicas de infeccion. Sistemas de
proteccion del Endpoint en UNIZAR. ESET, microCLAUDIA y EDR



SQL Basico

e Comprender los conceptos basicos de SQL y su sintaxis.

e Aprender a consultar datos y realizar operaciones simples de filtrado y
ordenamiento.

Objetivos: ¢ Aprender a utilizar funciones de agregacion y a agrupar datos.

e Comprender cémo funcionan las relaciones entre tablas y cdmo combinarlas.

e Utilizar subconsultas y funciones de SQL para resolver problemas mas
complejos.

Curso dirigido a todo el PTGAS que necesite acceder a bases de datos.

Maximo: 15 alumnos.

Duracion: | 9 horas

Destinatarios:

Profesorado: | Monitores internos de la UZ: Gracia Latorre, Maria Belén

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.

Contenidos: Introduccidn a SQL y bases de datos relacionales.
Estructura de una base de datos (tablas, filas, columnas).
Tipos de datos comunes en SQL.

Obtener datos con sentencias de seleccion de datos.
Agrupar resultados y funciones de agregacion.
Introduccién a las relaciones entre tablas.

Obtencidn de datos relacionados de multiples tablas.

Subconsultas y funciones.
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TALLER DE INICIACION AL DIAGNOSTICO Y REPARACION DE EQUIPOS: HACIA UN

CONSUMO RESPONSABLE

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion:

Profesorado:

Certificado:

Contenidos:

Esta formacion estd disefiada para concienciar sobre la importancia de
reparar en lugar de desechar equipos electronicos. Se abordara un
protocolo de diagnodstico de fallas tipicas en equipos y técnicas para su
reparacion. El objetivo no es convertirnos en expertos de inmediato, sino
desarrollar el criterio y la confianza para dar el primer paso.

Curso dirigido a todo el PTGAS sin conocimiento o con nivel muy bajo en
electricidad/electroénica.
Maximo: 20 alumnos.

2 horas.

Monitores internos de la UZ: Juan Antonio Tejero Gomez. Maestro de Taller
Departamento de Ingenieria Eléctrica UZ

Proporcionado por la Union General de Trabajadores (UGT).

Los participantes recibiran un Certificado de Asistencia y Aprovechamiento.

1. Conceptos basicos de electricidad (tension, corriente, potencia,
resistencia).

2. Herramientas necesarias para la reparacion de equipos.
Identificacién de las herramientas esenciales.

3. Medidas de seguridad necesarias.

4. Protocolo para diagnosticar fallas tipicas en equipos
electroénicos.

5. Taller practico (aprender a soldar componentes, abrir equipos y
realizar conexiones fiables)

ODS ODS 12: Produccién y consumo responsables.

ODS 4: Educacién de calidad.
ODS 13: Accidn por el clima.



TRABAJANDO EXCEL Y PDF CON PYTHON

Los documentos Excel y PDF son dos de los tipos de documentos mas usados
para el trabajo en las empresas.

Muchas veces es necesaria la automatizacién y programacién de tareas con
dicho tipo de documentos.

El objetivo de este curso es que el alumno aprenda lo esencial de un lenguaje
de programacion para automatizar la carga y el manejo de informacién dentro
Objetivos: de Excel y de documentos PDF.

El lenguaje elegido es Python por dos razones:

e Python es un lenguaje facil de usar. Los principiantes con pocos
conocimientos de programacion pueden aprender facilmente la sintaxis de
Phyton.

e Phyton tiene todo tipo de librerias para trabajar sobre estos tipos de
documentos.

Curso dirigido a todo el PTGAS.

e e Maximo: 15 alumnos.

Duracion: | 15 horas.
Profesorado: | Monitor interno de la UZ: D. Miguel Angel Navarro Gémez.

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo.
Contenidos: 1. Python.
1.1. Historia y caracteristicas.
1.2. Variables y Estructuras de Control de Flujo.
1.3. Funciones, clases y modulos.
2. Trabajando con Excel.
2.1. Lectura de Excel en Python.
2.2.Creacion de Archivos Excel.
2.3. Automatizacion.
2.4. Graficos.
3. Trabajando con PDF.
3.1. Extraer informacion.
3.2.Crear PDF.



Uso de drupal para gestionar paginas UZ

o Conocer conceptos basicos asociados
e Objetivos: e  Adquirir competencia para gestionar web de campus, centro,
departamento o servicio con drupal
Curso dirigido al PTGAS que gestiona paginas web.

Destinatarios: | \iyimo: 15 alumnos.

Duracion: | {5 poras.

Profesorado: | Monitor interno de la UZ: D. Rubén Pérez 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 superacién de las pruebas de evaluacion de
conocimientos que se realicen en el curso.

Certificado:

Contenidos: 1. Conceptos asociados:
a. Frontend / Backend.
b. Cliente / Servidor.
c. Conceptos basicos asociados a un gestor de contenidos.
2. Interfaz de drupal.
a. Acceso y navegacion.
b. Panel de control.
c. Terminologia.
3. Gestién de contenido.
a. Tipos de contenido. Creacion y edicion.
b. Gestion de ficheros y enlaces.
c. Categorizar contenido.
d. Propuesta de ejercicios practicos.
4. Estructura del sitio y navegacion
a. Menus
b. Bloques
c. Propuesta de ejercicios practicos.
5. Formularios
a. Posibles usos.
b. Elementos de un formulario.
c. Crear y configurar formulario. Gestionar envios.
d. Propuesta de ejercicios practicos.
6. Otras cuestiones
a. Gestion de usuarios
b. Multilenguaje
c. Estilos



ACTUACIONES ANTE UNA EMERGENCIA EN UN CENTRO DE LA Uz

e Formar a los trabajadores de la Universidad de Zaragoza sobre la forma de
actuar ante una situacion de emergencia en un centro de la UZ

e Dar a conocer las modificaciones realizadas en los nuevos planes de
autoproteccion de los edificios de la UZ

e Forma de uso y medios de incendios disponibles en los centros de la UZ

e Diferencia entre conato e incendio y forma de actuar en cada caso

e Mentalizar de las medidas preventivas para reducir la probabilidad y los
dafios .

Curso dirigido al PTGAS
Maximo:20 alumnos.

Objetivos:

Destinatarios:

Duracion: | 3 horas.
Profesorado: | Técnicos en prevencion de riesgos laborales de la UZ. Cristina Millan Lopez

Se otorgara a los participantes Certificado de Asistencia y Aprovechamiento,
Certificado: | siendo requisito necesario para obtenerlo la asistencia a clase durante al menos
el 90 % del horario lectivo

Contenidos: | 1. Forma de actuacion ante emergencias en un centro de la UZ
2. Posibles emergencias
3. Incendio
3.1. El fuego, medios de proteccion contra el fuego
3.2. Medidas preventivas encaminadas a su no inicio y a la limitacion de su
propagacion
3.3.Uso de los medios de extincion contra el fuego
3.4. Diferencia entre conato e incendio, forma de actuacion en cada caso.
3.5. Medios de proteccion disponibles en la UZ
3.6. Actuaciones a seguir en caso de incendio
4. Fuga, exposicién a agente quimico peligroso
5. Fuga, exposicion a agente bioldgico peligroso
6. Explosion
7. Amenaza de bomba
8. Ataque terrorista diferente a bomba
9. Fendmenos atmosféricos adversos
10. Emergencia vital
11. Equipos de actuacién, funciones de cada uno
11.1. Jefe de Emergencia
11.2. Jefe de Intervencion
11.3. Equipos de primera intervencion
11.4. Equipo de apoyo a la evacuacién
11.5. Equipos de primeros auxilios
12. Ayudas externas, transmision de la informacion



CURSO BASICO DE MINDFULNESS

e Ofrecer al PTGAS los conocimientos basicos para practicar
mindfulness a nivel personal y extender sus beneficios a nivel
profesional.

e Desarrollar la atencion y la inteligencia emocional.

Objetivos: ° Incidir en los indicadores de salud y bienestar psicoldgico como
mayores niveles de afecto positivo y menores niveles de afecto
negativo, mayor satisfaccién personal y mayor calidad de vida.

e Prevenir y tratar el estrés laboral o del sindrome del quemado
profesional, asi como aumentar la satisfaccion en el trabajo y el
rendimiento profesional.

. . Curso dirigido a todo el PTGAS.
Destinatarios: , .
Maximo: 15 alumnos.

Duracion: |12 horas

Monitores internos de la UZ: D. Javier Garcia Campayo y D2. Marta Modrego

Profesorado: ,
Alarcon.

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.

Certificado:

Contenidos: 1. Introduccion a mindfulness.

1.1. Presentacion del grupo y objetivos.
1.2.La atencién plena.
1.2.1. El piloto automatico.
1.2.2. Desmecanizacion de las actividades rutinarias.
1.2.3. Informacion sobre la postura.
1.3. Practicas formales e informales.
1.3.1. Practicas sencillas de mindfulness.
1.3.2. Practica de la uva pasa.
1.3.3. Practica de los 3 minutos.
2. Los pensamientos y la relacion con los pensamientos.
2.1.Pensamientos y gestion de los pensamientos.
2.1.1. Pensamientos en la esfera privada y en la esfera laboral.
2.1.2. El mundo de las interpretaciones y los juicios.
2.1.3. La profecia autocumplida o autorrealizada.
2.2.Figura del observador de los pensamientos.
2.2.1. La mente del principiante.
2.2.2. Metéaforas visuales de la mente.
2.3. Practicas formales e informales.
2.3.1. Hola, gracias y adios.
2.3.2. Practica de la respiracion.
3. El cuerpo y la relacién con el cuerpo.



CURSO BASICO DE MINDFULNESS

3.1. Las sensaciones corporales como punto de anclaje.
3.2.Como estructurar las practicas de mindfulness.
3.2.1. Cuanto, cuando, donde y como.
3.3. Practicas formales e informales.
3.3.1. Body-scan o escaneo corporal.
3.3.2. Mindfulness caminando.
3.3.3. Movimientos corporales conscientes.
Emociones, valores y mindfulness.
4.1. Las emociones desde el punto de vista psicoldgico.
4.2.Cémo desactivar las emociones con mindfulness.
4.3.La importancia de los valores en mindfulness.
4.4.La congruencia de los valores.
4.5.La accion comprometida.
4.6. Practicas de manejo de las emociones mediante el anclaje de las
sensaciones y practicas de valores.
La aceptacion.
5.1.El problema de la resistencia y del control.
5.2. Estilos de afrontamiento ante situaciones que no podemos controlar.
5.3.La realidad del sufrimiento.
5.3.1. Sufrimiento primario.
5.3.2. Sufrimiento secundario.
5.4. Aceptacion de la realidad del dolor y la inutilidad del sufrimiento.
5.5. Practicas de aceptacion.
La compasion.
6.1. La definicién de la compasion.
6.1.1. Origen y concepto.
6.1.2. Diferencias y similitudes con otros términos (p.ej., empatia).
6.1.3. La compasion hacia uno/a mismo/a: la autocompasion.
6.2.La voz critica.
6.2.1. La voz critica destructiva.
6.2.2. La sustitucion de la voz critica destructiva por una voz critica
autocompasiva.
6.3. Practicas de compasion.
6.3.1. Respiracion y body-scan compasivos.
6.3.2. Practica de la voz critica compasiva.
6.3.3. Practica del afrontamiento compasivo.
6.4. Recapitulacion de conceptos del curso.



PAUSAS ACTIVAS: UNA ALTERNATIVA AL SEDENTARISMO

e Conocer los beneficios de la actividad fisica realizada de forma adecuada
aporta sobre nuestro sistema cardiovascular y musculo esquelético.

e Proporcionar conocimientos basicos sobre los riesgos de un estilo de vida

. sedentario.
Objetivos: )
e Dar herramientas para la mejora de nuestra salud a traves de pausas

activas.

e Conseguir adherencia en la practica de actividad fisica diaria y en el entorno
laboral.

. . Curso dirigido a todo el PTGAS.
Destinatarios: ..
Maximo: 15 alumnos.

Duracion: |8 horas.
Profesorado: | Monitores internos del Servicio de Actividades Deportivas de la U.Z.

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.

Certificado:

(LR i Metodologia de trabajo:

Todas las sesiones de 2 h. se basaran en actividades formativas participativas
y activas en las que se fomenta la actividad fisica.

El reto es reducir el ejercicio fisico, conseguir adherencia en la practica de
actividad fisica y concienciar de la necesidad de realizar ejercicio fisico antes,
durante y después del trabajo.

Se recomienda venir con zapatilla deportiva y ropa cémoda.

1. Sesion 1. ¢Somos personas sedentarias?
1.1. Presentacion del curso.
1.2. Diagnéstico de nuestro nivel de actividad fisica y sedentarismo.
1.3. Recursos online Pausas Activas.
2. Sesidn 2. Pausas activas en oficina.
2.1.Unizar Move: ejercicio antes, durante y después de la jornada.
2.2.Propuestas para espacios cotidianos (fuerza, flexibilidad, juegos).
3. Sesién 3. Pausas activas en espacios promotores de salud.
3.1. Ejercicios generales para espalda y cadena posterior.
3.2. Aplicacion en sala multiusos y sala fitness.
4. Sesion 4. Disefio de pausa activa.
4.1.Recopilacion de recursos.
4.2.Disefio de pausa activa.
4.3. Evaluacion.



TALLER IGUALDAD DE GENERO EN LA UNIVERSIDAD

Todas las personas trabajadoras y empleadas publicas tienen derecho a la
igualdad de trato y de oportunidades y a no ser discriminados directa o
indirectamente para el empleo, o una vez empleados, por razén de sexo.

Por ello, a través de la formacion sobre II Plan de Igualdad de la
Universidad de Zaragoza, su Protocolo de Prevencion y Respuesta ante el
Acoso y la exposicion de conceptos fundamentales en materia de
igualdad, haciendo especial hincapié en el lenguaje inclusivo se pretende
fomentar la igualdad y la no discriminacién entre toda la comunidad
universitaria.

e Conocer los conceptos generales en relacion con la igualdad, el
sistema sexo/género y el feminismo.

e Conocer el II Plan de Igualdad de la UZ y su aplicacion.

e Conocer los fundamentos conceptuales del analisis del lenguaje desde
la perspectiva de género.

e Analizar la tipologia de los fendmenos sexistas y androcéntricos en
castellano.

e Adquirir capacidad analitica y critica para detectar los sesgos sexistas
y androcéntricos en textos escritos u orales.

e Proporcionar instrumentos y estrategias para desarrollar unas

. . racticas verbales (orales y escritas) inclusivas (no discriminatorias).
Objetivos: P ( y ) ( )

e Examinar, desde una perspectiva de género, algunos textos
administrativos atingentes al PTGAS de la Universidad de Zaragoza.

e Facilitar herramientas a los y las miembros de la comunidad
universitaria con el fin de que puedan:

e Conocer e identificar las situaciones que afectan a la igualdad y a la
no discriminacion.

e Prevenir y detectar posibles situaciones de acoso sexual, acoso por
razon de sexo, orientacion sexual y expresién o identidad de género.

e Informar a personas afectadas.

e FEvitar la victimizacion secundaria de las victimas y establecer
medidas que impidan la reproduccion o la perpetuacion de los
estereotipos sobre las mujeres, orientacion e identidad de género.

e Conocer la dindmica y las particularidades del acoso sexual y el
acoso por razéon de sexo, orientacion sexual y expresion o identidad de
género.

e Dar a conocer las distintas vias de proteccion frente a situaciones
de acoso mas alld de los procedimientos recogidos en los protocolos y
de la tutela preventiva relacionada con la evaluacion de riesgos y
adaptacion del puesto de trabajo.

e Conocer el contenido del Protocolo de prevencién, deteccion y
actuacion frente al acoso sexual, por razén de sexo, orientacion



TALLER IGUALDAD DE GENERO EN LA UNIVERSIDAD

sexual, expresion o identidad de género en la Universidad de
Zaragoza, sus implicaciones y cémo facilitar sus implicaciones y como
facilitar su implementacion.

Destinatarios/as: Curso dirigido a todo el PTGAS.
Maximo: 30 alumnos.

Proporcionado por la Unidad de Igualdad de Género.
Monitor interno de la UZ: Barbara Marqueta Gracia, Dpto. de Linguistica y
Profesorado:  Literaturas Hispanicas.

Monitora interna de la UZ: Katrina Belsué Guillorme. Técnica de Igualdad
de la UZ.

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

Certificado:

iRz 1. Conceptos fundamentales en materia de igualdad de oportunidades e

igualdad de género.
2. El papel de la Unidad de Igualdad en la UZ.
3. Exposicion del contenido y el alcance del II Plan de Igualdad de la UZ.

4. Conceptos fundamentales: biologia/cultura; lengua/sociedad;
sexo/género.

5. La critica feminista del lenguaje y la cuestion del sexismo y el
androcentrismo linglisticos.

6. El marco legal del uso inclusivo del lenguaje con perspectiva de
género en las administraciones publicas.

7. Tipologia y ejemplificacion del sexismo y el androcentrismo
lingUisticos.

8. El uso inclusivo del lenguaje en algunos textos producidos en la
Universidad de Zaragoza.

9. Conceptos fundamentales en materia de acoso sexual, por razéon de
sexo, orientacion sexual, expresion o identidad de género.

10. Contenido y alcance del Protocolo de Acoso de la UZ.

11.El papel de la Oficina de Prevencion y Respuesta ante el Acoso
(OPRA).

12. Punto Violeta.



INFORMATICA A DISTANCIA.

Qué es y como
funciona el
sistema
Mentor

Propuesto:

Destinatarios y
realizacion fuera
de jornaday
fuera del horario

Financiacion de
los cursos

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

Son cursos de formacién 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.

ADMINISTRADOR/A DE AULA MENTOR. Es “un facilitador de aprendizaje”, que realiza tramites
administrativos, como matricula, facturacion ... y con el que se puede contactar, usando el
correo electrénico del aula (nunca la mensajeria del curso) para determinadas incidencias
como problemas con la mesa de trabajo y otros similares.

TUTORIA TELEMATICA. El tutor es el responsable del seguimiento, orientacién y evaluacién del
proceso de aprendizaje de sus alumnos, asi como del fomento de la interaccién 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

e PAS del Campus de Huesca: Miguel Hernandez, C/ Alfonso | de Aragdn, 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 en caso de que se precise.
Mentor no facilita programas informaticos comerciales, solamente los de libre distribucion.

Gerencia.

Dirigidos a todo el PTGAS.
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 alumnado solicitard 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 nimero determinado de mensualidades a
cada miembro del PTGAS inscrito, segun el nimero de horas de la certificacién oficial.
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Inicioy
finalizacion de
los cursos

Matricula

Primeros
pasos

Comienzo del
curso mentor

La relacion de cursos Mentor que la Universidad de Zaragoza oferta dentro de la convocatoria
anual de cursos de formacidn para el PAS, se recoge en el Anexo .

Junto al nombre de cada curso se indican también el nimero de horas que se certificaran y el
numero de mensualidades que se subvencionan al alumnado 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 jueves 22 de octubre de 2026; por tanto, la Ultima
factura que paga la Universidad de Zaragoza es la de diciembre de 2026, ya que la matricula
inicial es por un periodo de 60 dias.

Pasados estos plazos se perderd el derecho de inscripcién con cargo al plan de formacion.

Para poder examinarse, una vez autorizado por el tutor, el alumno dispone de cinco
convocatorias: junio 2026, octubre 2026, diciembre 2026, febrero 2027 y abril 2027.

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

Antes de matricularse deben consultarse los objetivos, programa, requisitos, etc en la pagina
web oficial de Mentor

Para realizar un curso Mentor subvencionado por la Universidad de Zaragoza:

e El solicitante lo pide a través de PeopleSoft, seleccionando la correspondiente Aula
Mentor.

e La Secciéon de Selecciébn y Formacién (en adelante SEFO) envia semanalmente,
(habitualmente los jueves, salvo festivo, en cuyo caso se adelanta al miércoles) a cada Aula
Mentor los solicitantes que desean matricularse esa semana.

e La Seccién a continuacidon 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.

e El alumnado no puede matricularse a la vez en dos cursos. Cuando termine uno, podra
matricularse en un segundo curso.

Recibido el correo de autorizacién de SEFO se descarga de la web de Formacidn PTGAS el
impreso de matricula de cada Aula, se cumplimenta y se remite por correo electrénico al Aula
correspondiente.

La persona encargada de la Administracion del Aula Mentor, una vez comprobada la
autorizaciéon de la Universidad, matricula al alumnado.

A continuacion:

Remite un correo al alumnado con un nombre de usuario y una contrasefia, lo que permite
acceder a la plataforma del curso.

e Comunica el nombre del tutor y su correo electrdnico.

e Unavez comenzado el curso, el alumnado no puede darse de baja en el mismo.

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. Los cursos pueden estar alojados en la plataforma Centro Virtual


https://www.aulamentor.es/cursos-acceso/catalogo-de-formacion/competencias-profesionales/
https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/formacion/formacion-pas

Examenes

Seguimiento
del curso:
recargas.

de Educacién CVE o en la plataforma Centro Virtual de Itinerarios Formativos CVIF. Los pasos a
seguir en la plataforma CVE son:

e Acceder a la pagina http://www.mentor.educacion.es y pulsar sobre el botén Centro
Virtual de Educacién CVE.

e En primer lugar, se debe enviar un mensaje a la persona tutora 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 correccidn de los ejercicios enviados en el apartado Actividades.

e Sepodran consultar a la persona tutora todas las dudas, dificultades y preguntas que surjan
durante el curso, a través del enlace Mensajeria.

e Cuando el curso esta alojado en la plataforma CVIF contamos con un entorno Moodle
personalizado, disenado para que su uso sea sencillo e intuitivo para el alumno. Si surge
alguna duda hay que contactar con el tutor a través del correo electrénico facilitado en el
mensaje inicial.

Realizando todas las actividades obligatorias, mas las que la persona tutora considere de las
no obligatorias, se completara el curso; entonces la persona tutora 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 la persona tutora, el alumnado dispone de
cinco convocatorias: junio 2026, octubre 2026, diciembre 2026, febrero 2027 y abril 2027.

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
alumnado 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.

e La matricula inicial en todos los cursos es por un periodo de 60 dias (cuidado, no de dos
meses), salvo el curso Colaboracién del mando intermedio en la prevencién de riesgos
laborales que es de 30 dias. Antes de agotar este periodo el alumnado tiene que enviar un
e-mail a la persona encargada de la administracion del Aula Mentor en la que estd
matriculado para SOLICITAR UNA RECARGA. Si el curso esta subvencionado por 90 dias la
recarga es gratuita.

e Una vez realizada la recarga, la persona encargada de la administracién enviara un e-mail
de confirmacién de recarga realizada.

e En caso de NO SOLICITAR RECARGA la plataforma permite “15 DIAS DE GRACIA” para
solicitar la recarga. Si en este periodo no se solicita, el sistema da de baja automaticamente
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 alumnado desee, pero sdlo estaran
subvencionadas por la Universidad de Zaragoza un determinado niumero, dependiendo del
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curso que se esté realizando. Transcurridos los meses subvencionados, si el alumnado
desea continuar el curso debera abonar el importe de las sucesivas recargas, cuya cuantia

es de 24 € por 30 dias. Lo ingresara en la cuenta corriente del Aula Mentor donde esté
matriculado, enviando por mail el recibo escaneado.



CURSOS 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:

Inglés
Cursos que Francés
pueden Aleman
realizarse: Italiano

El listado de cursos se podra consultar en la pagina web del Centro de
Lenguas Modernas https://culm.unizar.es/academico/nuestros-cursos

Propuesto: |Centro de Lenguas Modernas

Dirigidos a todo el PTGAS.

Destinatarios:
Deben realizarse en todo caso fuera del horario de trabajo.

Duracion: | 90 horas.

El alumno se somete al sistema de estudios, control, evaluacién, obtencién
de certificados, etc., establecido con caracter general para los alumnos del
Centro de Lenguas Modernas.
La informacidn oficial sobre el plan de estudios, matricula, etc. puede
consultarse en la pagina web del Centro de Lenguas Modernas CLM,
Sistema de | Estos cursos se subvencionan en la forma que se recoge en el punto 2.2 de la
organizacion: | informacion sobre la oferta formativa.
El Centro Universitario de Lenguas Modernas enviara informe a la Seccion de
Seleccién y Formacién sobre los alumnos matriculados que han superado los
cursos en que se habian inscrito dentro de esta convocatoria general y
expedira el correspondiente certificado de Asistencia y Aprovechamiento a
quienes hayan asistido y aprobado los cursos.
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CURSOS DEL CENTRO DE LENGUAS MODERNAS: MODALIDAD CONVERSACION

Cursos que
pueden
realizarse:

Propuesto:
Destinatarios:

Duracion:

Sistema de
organizacion:

Se oferta la posibilidad de inscribirse en los cursos del Centro de Lenguas
Modernas, en su modalidad Conversacion (1 Semestre-2° Semestre), en los
siguientes idiomas:

Inglés

Francés
Aleman
Italiano

El listado de cursos se podra consultar en la pagina web del Centro de
Lenguas Modernas https://culm.unizar.es/academico/nuestros-cursos

Centro de Lenguas Modernas

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

18 horas.

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

La informacion oficial sobre el plan de estudios, matricula, etc. puede
consultarse en la pagina web del Centro de Lenguas Modernas CLM.

Estos cursos se subvencionan en la forma que se recoge en el punto 2.2 de la
informacion sobre la oferta formativa.

El Centro Universitario de Lenguas Modernas enviara informe a la Seccién de

Seleccion y Formacion sobre los alumnos matriculados que han superado los
cursos en que se habian inscrito dentro de esta convocatoria general y expedira
el correspondiente certificado de Asistencia a quienes hayan asistido y
aprobado los cursos.


https://culm.unizar.es/academico/nuestros-cursos
https://culm.unizar.es/



