PLAN
DE
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2026



COMPETENCIAS
GENERALES AL
ENTORNO DE
TRABAJO



DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

Curso

DENOMINACION

CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS PDF CON ADOBE ACROBAT

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION

Nuevas tecnologias

MODALIDAD Online propio
OBJETIVOS e Ser capaz de crear documentos y carteras pdf.
e Combinar documentos pdf.
o Editar documentos pdf.
e Configurar su proteccion.
e Crear formularios en pdf.
e Firmar digitalmente.
CONTENIDO Modulo 1
e El espacio de trabajo en Acrobat DC.
e Trabajo con el panel Miniaturas de Pagina.
e Marcadores en un pdf.
e Crear pdf, combinar archivos en un pdf, crear carteras pdf.
Modulo 2
e Crear pdf desde pagina web, portapapeles, pagina en blanco
0 escaner.
o Editar un pdf.
e Mejorar digitalizaciones (ocr) y Comentarios en un pdf.
e Dividir un documento pdf, exportar pdf a distintos formatos.
e Trabajo con capas en un pdf
Modulo 3
e Creacion de un formulario en pdf
e Exportacion de datos a Excell.
Modulo 4
e Proteccioén y firma de documentacion pdf
PLAZAS 30
GRUPOS 1
DESTINATARIOS PTGAS general

FORMA DE ACCESO Portal de formacion

PROFESORADO Antonio Amador Tapia

CALENDARIO 1 al 15 de junio 2026

HORARIO Virtual

DURACION 30 h.

METODOLOGIA La accién formativa contara con video-tutoriales de los distintos

apartados, foros para resolver las dudas vy encauzar
practicas obligatorias de cada mddulo.

las




DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD Curso

DENOMINACION CERTIFICADO DIGITAL, DNI-e Y FIRMA ELECTRONICA
PROGRAMA FORMATIVO Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION Nuevas tecnologias

MODALIDAD Online propio

- Ensefiar el proceso de obtencién del certificado digital.
- Instalacion del certificado digital en diferentes navegadores.

OBJETIVOS ) L, ) ] o
- Configuracion del equipo para la firma electronica de la U Ex.
- Nociones basicas del DNI-e
- Introduccion al certificado digital.
- Diferencia entre certificado de persona fisica y certificado de empleado
publico.
- Obtencidn del certificado digital.
CONTENIDO - Conﬁguraao'n. del cert'lﬁcado en los navegadores mas usuales.
- Uso del certificado y firma de documentos.
- Teoria basica del DNI-e
- Usos del DNI-e
- Paginas web de interés.
PLAZAS 30
GRUPOS 1
DESTINATARIOS PTGAS en general
FORMA DE ACCESO Portal de formacién
PROFESORADO Maria Antonia Hurtado Guapo
Jaime Manuel Sédnchez Sanchez
CALENDARIO 28, 29 y 30 abril 2026
HORARIO Indeterminado
LUGAR / LOCALIDAD Campus virtual UEx
DURACION 16 horas

La accién formativa no cuenta con sesiones de videoconferencia debido a
que se propone una metodologia online no presencial que centra su
enfoque en dos puntos fundamentales: por un lado, adaptar la dedicacion
del alumno al curso en funcién de su tiempo y disponibilidad; y por otro, el
continuo seguimiento de su aprendizaje por parte de su tutor, con el fin de
OBSERVACIONES conseguir la mayor e_ficaci_a formativa y una ate'nc_ién personalizada que
hace de la experiencia online una oportunidad unica.

El contenido se imparte mediante pildoras audiovisuales, cuestionarios,
foros de discusion y documentacion externa que sustentaran el compromiso
o implicacién de los participantes.

Requisito indispensable: Tener el certificado digital vigente u obtenerlo
durante el desarrollo del curso.




UNIVERSIOND E ETREAADURA

DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

Curso

DENOMINACION

EXCEL PARA LA ORGANIZACION DEL TRABAJO

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION

Ofimatica

MODALIDAD

Presencial

OBJETIVOS

1. Manejar el programa a nivel basico plus.
2. Ser capaz de aplicar Excel en el entorno laboral.

CONTENIDO

Bloque BASICO

1. Operaciones basicas matematicas: suma, resta, multiplicacién, division,
promedio, porcentaje

2. Contar celdas: con numéricos, mixtas (texto y niumero), en blanco o vacias
. Contar con condicionantes

. Unir datos: nombre y apellidos (dos o mas columnas)

. Separar datos: nombre y apellidos (dos 0 mas columnas)

. Unir o separar celdas

. Buscar un dato en una tabla y extraer un valor/dato: vertical, horizontal,

. Filtrar y Ordenar (mayor, menor, por color, por fondo)

9. Formato condicional: coloreado o resaltado de celdas por una condicion dada
10. Imprimir adaptando al contenido

11. Encabezados y pie de pagina

Bloque PLUS

1. Importar datos(catactertes separados por comas u otros),

2. Separar una cadena de text/datos en columnas,

3. Creacidn de listas automaticas desplegables,

4, Rellenos automaticos,

5. Validaciones de datos (solo dejar que se escriban una serie de

datos; numéricos, de una lista, fecha, hora),

6. Formulacidn: obtener la nota examen tipo test con los aciertos y errores; calculos
con elementos condicionales,

7. Atajos habituales; copiar, cortar, pegar, negrita, cursiva

8. Preparacidn de listados: quitar espacios sobrantes, poner todo el texto en
minusculas, mayusculas, primera letra de cada palabra en mayusculas,

9. Pasar fecha a texto,

10. Quitar duplicados.

oNOUh~h W

PLAZAS

20

EDICIONES

2

DESTINATARIOS

PTGAS general

FORMA DE ACCESO

Portal de formacion

PROFESORADO Juan Francisco Moran Cortés

Badajoz, 26, 27 y 28 mayo 2026
CALENDARIO Caceres, 26, 29 y 30 junio 2026
HORARIO 9,00 a 13,00 horas

LUGAR / LOCALIDAD

Aulas informaticas del PTGAS de Badajoz y Caceres

DURACION 12 horas
El aula debe tener cafién de proyeccion con conexion HDMI/VGA, conexion
OBSERVACIONES wifi, ordenador para cada participante con instalacién MS Office 365

(Excel)




DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

Curso

DENOMINACION

CAMPUS VIRTUAL: FUNCIONALIDADES BASICAS

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION

Nuevas Tecnologias

MODALIDAD Presencial
- Introducir al alumnado en el uso y habilidades basicas sobre el
OBJETIVOS Campus Virtual de la Universidad de Extremadura.
- Conocer la estructura y las distintas posibilidades de uso para la
aplicacién en nuestro puesto de trabajo.
- Introduccion al Campus Virtual.
- Alta y acceso al Campus Virtual.
- AVUEX Y EVUEX, dos Campus en uno.
- Gestion de usuarios en Campus Virtual -Diferencias-.
- MOODLE:
1. Introduccién a Moodle
2. Configuracion inicial del curso
CONTENIDO 3. Navegacién y estructura del curso
4. Agregar contenido al curso
5. Gestion de estudiantes
6. Comunicacion y retroalimentacion
7. Personalizacidn basica. Apariencia del curso:Agregar imagenes, colores
8. Revision y cierre del curso
Exportar datos: Descarga de informes y calificaciones
9. Introduccién a herramientas avanzadas (opcional)
PLAZAS 20
EDICIONES 2
DESTINATARIOS PTGAS general

FORMA DE ACCESO

Portal de formacién

PROFESORADO Jorge Martinez Botello

CALENDARIO CC: 16 Y 17 J_'un_io 2026
BA: 18 y 19 junio 2026

HORARIO 9,00 a 14,00 h.

LUGAR / LOCALIDAD

Aulas informaticas PTGAS de Caceres y Badajoz

DURACION

10 horas

OBSERVACIONES




UNIVERSOAD DE EXTREWADURA

DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

Curso

DENOMINACION

ANALISIS DEL BIENESTAR PSICOLOGICO Y EMOCIONAL: POR QUE
ENCONTRARNOS BIEN ES IMPORTANTE EN NUESTRO DiA A DIiA

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION

Prevencion

MODALIDAD Presencial
Objetivo General. Desarrollar una formacion dirigida al conocimiento y
actualizacion del concepto de bienestar psicoldgico en el individuo y su
aplicacién a nuestra rutina diaria.

OBJETIVOS Objetivos Especificos: O.E.1. Definir el concepto de bienestar psicoldgico y
como detectarlo. O.E.2. Analizar los factores principales que impactan en
el bienestar psicolégico del individuo. O.E.3. Comprender de manera
practica como es el bienestar psicoldgico en nuestra rutina diaria y cémo
podemos desarrollar un bienestar psicoldgico saludable. Andlisis de casos
reales.

1. Definicidn del concepto de bienestar psicoldgico desde la Psicologia
Evolutiva. Prevencidn del impacto de los sucesos vitales estresantes.
Analisis de casos reales. (4 horas)

2. Promocidn del bienestar psicolégico. (4 horas).

3. Anadlisis de los factores que impactan en el bienestar psicoldgico:
factores psicosociales y psicoldgicos (1/2). Analisis de casos reales.(4

CONTENIDO horas).

4. Andlisis de los factores que impactan en el bienestar psicoldgico:
factores psicosociales y psicoldgicos (2/2). Andlisis de casos reales. (4
horas).

5. Impacto de los factores ambientales y la salud fisica en el bienestar
psicolégico (4 horas). Cierre y Conclusiones.

PLAZAS 20

EDICIONES Badajoz y Caceres

DESTINATARIOS Abierto a todo el PTGAS de la UEx

FORMA DE ACCESO

Portal de formacion

Ponentes: Inmaculada Sanchez Casado, Celia Redondo, Carolina

PROFESORADO ’
Gomez y Fernando Fajardo (coordinador)
CC: 9 al 13 de marzo 2026
CALENDARIO BA: 4 a 8 de mayo 2026
HORARIO L-V DE 9.00 A 13.00 H.

LUGAR / LOCALIDAD

Aulas de formacion PTGAS en Badajoz / Caceres

DURACION 20 horas
La formacion se realizara durante 5 dias de 9.00 a 13:00h, es decir, una formacion
OBSERVACIONES presencial de 20 horas. Durante estas 4 horas diarias se estableceran los modulos

formativos previamente planteados en el apartado contenido.




UNIVERSIOND E ETREAADURA

DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO Curso

TiTULO MICROSOFT TEAMS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA

PROGRAMA Competencias generales al entorno de trabajo

AREA Nuevas tecnologias

MODALIDAD Online sincrono
- Capacitar al personal de administracion y servicios en el uso practico de
Microsoft Teams como herramienta central de comunicacién, colaboracién
y gestidn del trabajo en la UEx.

OBJETIVOS - Mejorar la eficiencia en la coordinacion de tareas, reuniones y
documentacién mediante buenas practicas adaptadas a los procesos
administrativos.

- Fomentar un uso homogéneo y seguro de Teams dentro de los distintos
servicios y unidades.

1. Introduccién a Microsoft Teams

2. Chats individuales y grupales

3. Organizacion del trabajo

CONTENIDO 4. Reuniones y trabajo en remoto
5. Gestidén documental
6. Integraciones utiles para el PAS
7. Seguridad y buenas practicas en la UEx

PLAZAS 30

EDICIONES 1

DESTINATARIOS PTGAS general

ACCESO Portal del formacion

PROFESORADO Samuel del Amo Enrique

CALENDARIO Octubre 2026

HORARIO A determinar por el ponente

DURACION 6 horas (2 sesiones de 3 horas)

AULA/LOCALIDAD No

OBSERVACIONES

El curso se realizaria por videoconferencia de manera sincrona, no hace
falta webcam, solo un ordenador con altavoces o auriculares.




UNIVERSIOND E ETREAADURA

DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO Taller

TiTULO USO DEL CAMPUS VIRTUAL PARA LA COORDINACION EFICAZ DE
LOS SERVICIOS DE LA UEX

PROGRAMA Competencias generales al entorno de trabajo

AREA Nuevas tecnologias

MODALIDAD Presencial
- Conocer la estructura del Campus Virtual de la UEx y los diferentes
servicios que ofrece a la comunidad universitaria y al PTGAS.
- Crear, disefiar y configurar "Espacios Virtuales de Servicio" para mejorar
el trabajo conjunto y colaborativo del personal de un servicio de la UEx.

OBJETIVOS - Capacitar al PTGAS para que utilice Campus Virtual como un repositorio
de conocimiento institucional centralizado con documentacion,
procedimientos y manuales del servicio accesible y actualizada.
- Emplear herramientas de comunicacion como foros, de planificacion
como el calendario y herramientas de seguimiento para agilizar la
coordinacion entre los servicios, unidades o miembros de un proyecto.
Mddulo 1: El Campus Virtual de la UEXx, servicios que ofrece y roles del
PTGAS.
Médulo 2: Creacidn, configuracion y gestion de Espacios Virtuales para los
Servicios de la UEX.

CONTENIDO Médulo 3: Recursos en Campus Virtual para generar repositorios donde
alojar informacidn, normativas y protocolos de los Servicios de la UEx.
Médulo 4: Coordinacidn, comunicacion y planificacion eficaz en Campus
Virtual para la mejora de la eficiencia de los equipos, proyectos, unidades
y servicios de la UEX.

PLAZAS 20

EDICIONES 2 (1BA,1CC

DESTINATARIOS PTGAS en general

ACCESO Portal de formacion

PROFESORADO José Carlos Sancho Nufiez, Laura Martin Sanchez y Gemma Villegas Diaz

CALENDARIO BA: 28, 29 y 30 de septiembre 2026 // CC: 5, 6 y 7 de octubre 2026

HORARIO 9,00 a 14,00 h.

DURACION 15 horas

AULA/LOCALIDAD CC: Aula Informatica (Biblioteca Central) / BA: Aula Informatica PTGAS (Ed

OBSERVACIONES




DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

Curso

DENOMINACION

INGLES BASICO PARA ATENCION AL UNIVERSITARIO
INTERNACIONAL

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION Habilidades

MODALIDAD Presencial
Mejorar la atencion al universitario internacional (Estudiante, PTGAS vy

OBJETIVOS PDI) que acude a la Universidad de Extremadura en el marco de nuestros
programas de movilidad o proyectos internacionales en general
Atencidon en idioma inglés al creciente numero de universitarios
extranjeros en la Universidad de Extremadura: saludo, bienvenida,

CONTENIDO presentacion, provision de informacién académica, indicaciones espaciales
y temporales en la atencidn al universitario de manera presencial, escrita
y telefdnica

PLAZAS 20

GRUPOS 2

DESTINATARIOS Preferentemente PTGAS implicado en la atenciéon a la comunidad

universitaria internacional (Servicios de Informacion, Secretarias de los
Centros, Servicios de Recursos Humanos)

FORMA DE ACCESO

Portal de formacidn

PROFESORADO Inés M2 Gallardo Caballero
CALENDARIO Noviembre 2026
HORARIO 9,00 a 14,00 h.

LUGAR / LOCALIDAD

Aula de Formacion del PTGAS - Badajoz
Salén de actos Biblioteca Central Univ. - Caceres

DURACION 15 horas
En la UEx aumenta la presencia de alumnos internacionales cada afo. Es
esencial que el PTGAS que atiende a estos alumnos y a los PDI
OBSERVACIONES extranjeros pueda ofrecer un servicio eficiente. El inglés no debe suponer

un obstaculo a la hora de informar convenientemente a cualquier
ciudadano que hable un idioma distinto al espafiol.




DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD Curso

DENOMINACION LIDERAZGO, MOTIVACION Y PLANIFICACION PARA PUESTOS
BASE GENERALES

PROGRAMA FORMATIVO Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION Habilidades

MODALIDAD Presencial

OBJETIVOS 1.- Entendimiento de la importancia del liderazgo en las organizaciones y
equipos.

2.- Entrenamiento de las capacidades de liderazgo.
3.- Desarrollo de un plan de liderazgo personal y del equipo.

CONTENIDO 1.- Concepto de liderazgo. Tipologias y caracteristicas.

2.- Liderazgo directivo. Requisitos y modelos de desempefio.

3.- Evaluacion del liderazgo. Posicion de partida.

4.- Liderazgo de equipos. Equipos de Alto rendimiento.

5.- Plan de desarrollo del liderazgo personal.

6.- Medicién del resultado del programa personal de liderazgo.

7.- Proyeccion del liderazgo y despliegue entre integrantes del equipo.

PLAZAS 20

GRUPOS 1

DESTINATARIOS Preferentemente personal en puestos base administraciéon
FORMA DE ACCESO Portal de Formacion

PROFESORADO Pedro Rivero Nieto

CALENDARIO BA : 4, 5y 8 junio 2026// CC: 1, 2 y 3 junio 2026
HORARIO 9,00 a 14,00 h.

Aula de Formacion PAS (Edif. Rosaleda) - Badajoz

LUGAR / LOCALIDAD Salén de actos Biblioteca Central Univ. - Caceres

DURACION 15 horas

Es interesante realizarlo en 2 semanas diferentes para permitir un tiempo
OBSERVACIONES minimo de trabajo personal entre semana 1 y 2 para que los asistentes
puedan incorporar su propio programa de liderazgo



USER
Resaltado


DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

Taller

DENOMINACION

USO RESPONSABLE Y SEGURO DE LAS TECNOLOGIAS EN EL
AMBITO LABORAL

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION

Nuevas tecnologias

MODALIDAD Presencial
- Identificar los riesgos asociados al uso de las tecnologias.
OBJETIVOS - Conocer las consecuencias de un mal uso de las tecnologias en el ambito
laboral.
- Conocer las medidas y recomendaciones de configuracién para un uso
correcto de los dispositivos tecnoldogicos que utiliza el Personal de
Administracion y Servicios.
- Tipos de ataques y consecuencias.
o Fugas de informacion.
CONTENIDO o Ataques de ingenieria social.
- Recomendaciones para el uso responsable y seguro de las TIC.
o Gestion de la documentacion de forma segura.
o Politica de mesas limpias.
o Gestion de las contrasefias.
PLAZAS 15
GRUPOS 2 (1BA, 1CO)
DESTINATARIOS Personal de Administraciéon y Servicios

FORMA DE ACCESO

Portal de servicios

PROFESORADO José Carlos Sancho Nufez
CALENDARIO Oct-nov. 2026
HORARIO 9,00 a 15,00 h.

LUGAR / LOCALIDAD

Aula Informatica (Escuela Politécnica) — Caceres
Aula Informatica PAS (Edif. Rosaleda) - Badajoz

DURACION 6 horas
- Revisidén de casos practicos que identifiquen los riesgos y consecuencias
de las TIC en el dmbito laboral.

METODOLOGIA - Utilizacion de herramientas que mejoran el uso responsable y seguro de

las TIC en el ambito laboral.
La evaluacidn del curso se realiza a través de un cuestionario del Campus
Virtual.




DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD Curso
DENOMINACION LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN EL AMBITO
UNIVERSITARIO
PROGRAMA FORMATIVO Competencias generales al entorno de trabajo
AREA DE FORMACION Legislacién
MODALIDAD Presencial
1.- Conocer las definiciones del RGPD
2.- Conocer los principales Derechos
OBJETIVOS 3.- Conocer las principales Obligaciones
4.- Conocer la existencia y funciones del Delegado de Proteccion de Datos
1.- Definiciones del RGPD
2.- Principales Derechos
CONTENIDO 3.- Principales Obligaciones
4.- Documentos para el Registro de Actividades
5.- El Delegado de Proteccion de Datos
PLAZAS 25
EDICIONES 2
DESTINATARIOS PTGAS en general
FORMA DE ACCESO Portal de formacion
PROFESORADO Juan de la Cruz Garcia Bernaldez
CALENDARIO 25,26 y 27 de mayo 2026 en Caceres; y noviembre en Badajoz (3 dias)
HORARIO 9,00 a 14,00 h.
LUGAR / LOCALIDAD Aulas de formacion del PTGAS en Badajoz y Caceres
DURACION 15 horas
METODOLOGIA Curso abie_rto a todo el PT_GA_S, preferentemente a aquellos que no lo
hayan realizado con anterioridad.




UNIVERSIOND E ETREAADURA

DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

Taller

DENOMINACION

GENERACION DE CONTENIDO CON INTELIGENCIA ARTIFICIAL

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION

Nuevas Tecnologias

MODALIDAD

Presencial

OBJETIVOS

- Conocer que es una Inteligencia Artificial (IA).
- Conocer las utilidades de la IA.

- Iniciarse en el uso de las IA, interactuando mediante texto o imagenes.

CONTENIDO

1. Introduccién
-¢Qué es una IA? éCoémo puede ayudarte?

2. Uso de los chats IA
- Diferentes chats
- Ejemplos de uso

3. Generacion y edicion de imagenes
-Herramientas IA para mejorar imagenes
-Herramientas IA para crear imagenes
-Ejemplo de uso de las herramientas presentadas.

PLAZAS

20

EDICIONES

1

DESTINATARIOS

PTGAS general

FORMA DE ACCESO

Portal de formacion

PROFESORADO Fermin Mendoza Azores
CALENDARIO 9 de junio 2026 - CCy 10 de junio 2026 - BA
HORARIO 9:00 a 14:00 h.

LUGAR / LOCALIDAD

Aulas informaticas del PTGAS de Badajoz y Caceres

DURACION 5 horas
El curso tendra una metodologia eminentemente practica donde el
OBSERVACIONES alumno debera resolver algin problema con las herramientas que en

este se presentan.




DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

Curso

DENOMINACION

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA UNIVERSIDAD PUBLICA:
ESPECIAL INCIDENCIA DE LAS LEYES 39/2015 Y 40/2015

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION Legislacion

MODALIDAD Presencial

OBJETIVOS 1) Ofrgcer u.na visiéln Qe la afectacion c.ie lla Universidgd ptﬁ{blica al ll'égimen juridico de las
Administraciones Publicas y del procedimiento administrativo comun.
2) Analisis del procedimiento administrativo y los recursos administrativos y sus
aplicaciones a la gestion universitaria.
3) Dar a conocer al alumno las bases que constituyen presupuesto necesario para la
tramitacion de cualquier procedimiento administrativo, sea éste de la naturaleza que
fuere, a partir del cual, en cada materia se aplican las especificidades correspondientes.
Normativa Administrativa.

CONTENIDO La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.
La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del sector publico.
Principios de actuacién de las Administraciones Publicas. Organos administrativos.
Organos colegiados. Potestad sancionadora y responsabilidad patrimonial de las
Administraciones Publicas. Principios de la Administracion Electrdonica. Ciudadano y
Administracion Electrénica. Sede Electrdénica. Notificaciones electrénicas. Sistemas de
identificacion de las Administraciones Publicas. Actuacion administrativa automatizada.
Documentos electronicos.
Convenios de las Administraciones Publicas. El Sector Publico. Interesados: capacidad y
representacion. Registro electronico de apoderamientos. Pluralidad de interesados.
Actuacion de las Administraciones Publicas. Normas generales de actuacién de las
Administraciones Publicas. Derechos del interesado en el procedimiento administrativo.
La responsabilidad de la tramitacion de los procedimientos. La obligacion de resolver.
Silencio administrativo. Términos y plazos. Procedimiento Administrativo. Actuaciones
previas al inicio del procedimiento. Iniciacion del procedimiento. Medidas provisionales.
Ordenacion del procedimiento. Instruccion del procedimiento. Finalizacién del
procedimiento administrativo.
Finalizacion del procedimiento sancionador. Finalizacion en el procedimiento de
responsabilidad patrimonial. Ejecucion forzosa de los actos administrativos. Tramitacion
simplificada del procedimiento administrativo comun. Actos administrativos. Requisitos
de los actos administrativos. Eficacia de los actos administrativos. Revision de los actos
administrativos. Recurso administrativo. Nulidad y anulabilidad. Revisidon de los actos en
via administrativa. Recursos administrativos

PLAZAS 20

GRUPOS 2

DESTINATARIOS Preferentemente PAS que han de adecuarse al procedimiento administrativo

FORMA DE ACCESO

Portal de servicios

Francisco Alvarez Arroyo. Secretario General y Catedratico de Derecho UEX

PROFESORADO Ramon José Gonzalez Lépez. Jefe de Servicio de Inspeccion UEX

Alejandro Carracedo Rodriguez. Jefe de Servicio Juridico de la UEX
CALENDARIO CC: 6, 7, 8 y 9 abril 2026 // BA: 20, 21, 22 y 23 abril 2026
HORARIO 9,00 a 14,00 h.

LUGAR / LOCALIDAD

Caceres: Salén de actos. Biblioteca Central Universitaria
Badajoz: Aula de Formacidén del PAS. Edif. La Rosaleda (Antigua ITI)

DURACION

20 horas




DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

Curso

DENOMINACION

USO DE RECURSOS AUDIOVISUALES EN EL CAMPUS VIRTUAL

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al entorno de trabajo

AREA DE FORMACION

Nuevas tecnologias

MODALIDAD

Presencial

OBJETIVOS

- Conocer las herramientas existentes en campus virtual para el uso de
recursos multimedia asi como las herramientas de software para su
confeccién. Evaluacion de las actividades con contenido multimedia.

CONTENIDO

- Introduccion al uso de los recursos multimedia en Moodle.

- Ventajas y desventajas, recomendaciones.

- Uso de videos en las actividades y recursos.

- Software para la elaboracion de videos.

- Seguimiento del proceso de visualizacién de los recursos por parte de los
alumnos (cuestionarios sobre videos y H5P).

- Uso de recursos multimedia en el editor. Incrustacion grabacién directa
de recursos de video y audio.

- Uso de repositorios de contenido multimedia y su incrustacién en las
diferentes actividades y recursos moodle.

PLAZAS

20

EDICIONES

2

DESTINATARIOS

PTGAS general

FORMA DE ACCESO

Portal de formacidn

PROFESORADO Jorge Martinez Botello
CALENDARIO Noviembre 2025 (A concretar)
HORARIO 9,00 a 14,00 (1° dia); 9,00 a 13,00 (2° dia)

LUGAR / LOCALIDAD

Aulas informaticas PTGAS de Caceres y Badajoz

DURACION

9 horas

OBSERVACIONES
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