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2023CE8501

EXCEL Y WORD AVANZADO: DIRIGIDO A LA 
APLICACIÓN EN EL ÁMBITO ECONÓMICO 
(PRESENCIAL)

- Excel: Hojas de cálculo, formatos, fórmulas y
funciones. Rangos y Tablas. Tablas dinámicas,
gráficos. Integración con word y access.
- Word: inserción de imágenes, gráficos y tablas.
Combinación de correspondencia. Tablas de
contenido, índices.

Personal de Administración y 
Servicios de la Universidad 
Politécnica de Madrid con funciones 
económicas

20 20
11,13,18,20,25,27 abril de 2023

y 4 de mayo de 2023
16:00 a 19:00h

2023CE8502
LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR 
PÚBLICO: MECANISMOS DE 
CONTRATACIÓN (PRESENCIAL)

- Mecanismos de contratación y pasos necesarios
para su gestión

Personal de Administración y 
Servicios de la Universidad 
Politécnica de Madrid con funciones 
económicas

15 20

2023CE8503

GESTIÓN FINANCIERA: EL PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO DE EJECUCIÓN DEL 
PRESUPUESTO DE GASTOS Y DE 
INGRESOS (PRESENCIAL)

- Procedimiento de administrativo de ejecución
del presupuesto
- Ejecución del gasto
- Ejecución de ingresos
- Especial referencia al presupuesto de la UPM

Personal de Administración y
Servicios de la Universidad 
Politécnica de Madrid con funciones 
económicas 50 20

27 y 29 de septiembre de 2023
 de 9:00 a 12:00 h.

2, 4, 6, 9, 11, 16, 18, 20,
 23, 25, 27 y 30 octubre de 2023

de 9:00 a 12:00
3, 6 y 8 de noviembre de 2023 

de 9:00 a 12:00 h

2023CE8504
HERRAMIENTAS DE  GESTIÓN DE 
PROCEDIMIENTOS ELECTRÓNICOS DE LA 
UNIVERSIDAD POLITÉCNICA DE MADRID 
(PRESENCIAL)

- Firma Electrónica
- Tramitador electrónico de expedientes
- Portafirmas
- Gestor de expedientes y documentos electrónicos

Personal de Administración y 
Servicios de la Universidad 
Politécnica de Madrid, con tareas de 
gestión de expedientes 
administrativos

15 20

2023CE8505
COMPETENCIAS PROFESIONALES EN 
GESTIÓN ESTRATÉGICA DE BIBLIOTECAS 
(VIRTUAL)

- Las perspectivas de la gestión estratégica
- El horizonte de las competencias profesionales
- La organización del trabajo

Personal de Administración y 
Servicios de la Universidad 
Politécnica de Madrid del área de 
Bibliotecas

45 30
Del 5 al 27 de octubre de 2023

2023CE8506

ALFABETIZACIÓN EN DATOS PARA LOS 
PROFESIONALES DE LA INFORMACIÓN Y LA 
DOCUMENTACIÓN (VIRTUAL)

- Estructura y recolección de los datos
- Introducción al análisis exploratorio de datos
- Principales relaciones entre los datos
- Parámetros estadísticos principales a medir en los
datos
- Proceso de visualización de datos

Personal de Administración y 
Servicios de la Universidad 
Politécnica de Madrid del área de 
Bibliotecas

45 30 Del 4 al 26 de mayo de 2023

2023CE8507
NUEVAS Y NOVÍSIMAS BASES DE DATOS
BIBLIOGRÁFICAS (VIRTUAL)

- Google Scholar
- Dimensions, Lens y Semantic Scolar
- Otras bases. Super repositorios. Dialnet métricas

Personal de Administración y 
Servicios de la Universidad 
Politécnica de Madrid del área de 
Bibliotecas

9 30
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2023CE8508

PRESERVACIÓN DIGITAL: CÓMO PASAR 
DEL PROBLEMA A LA PLANIFICACIÓN DE 
SOLUCIONES (VIRTUAL)

- Qué es la preservación digital
- Problemas técnicos
- Actuaciones previas de buena gestión documental
- Herramientas de planificación
- Contenidos de un plan de preservación
- Ejemplos de soluciones y buenas prácticas

Personal de Administración y 
Servicios de la Universidad 
Politécnica de Madrid del área de 
Bibliotecas

45 30 Del 1 al 23 de junio de 2023

2023CE8509
LEGISLACIÓN UNIVERSITARIA DE 
APLICACIÓN A LA UPM (PRESENCIAL)

- Marco constitucional universitario
- Régimen jurídico de las universidades
- Normativa específica de la UPM

Personal de la Universidad 
Politécnica de Madrid.

20 20        21, 25, 28 de septiembre y
2, 5, 10, 17 de octubre de 2023

16:00 a 19:00 h 

2023CE8510 LEY ORGÁNICA DE PROTECCIÓN DE DATOS 
(LO 3/2018) (PRESENCIAL y 
POR VIDEOCONFERENCIA)

- Disposiciones generales.
- Principios de la protección de datos.
- Derechos de las personas.
- Responsables y encargados del tratamiento.
- Autoridades de protección de datos.
- Recursos, responsabilidad y sanciones.

Personal de la Universidad 
Politécnica de Madrid

20 20

30 de mayo, 1, 6 .8 ,13 ,15 de junio 2023 
(Presencial) 9:30 a 12:30 h

20 de junio de 2023 
(Videoconferencia) 9:30 a 11:30 h

2023CE8511 EXCEL AVANZADO (PRESENCIAL)

- Funciones
- Fórmulas avanzadas
- Gráficos
- Macros
- Tablas dinámicas

Personal de la Universidad 
Politécnica de Madrid

30 20

12, 14,16,19 de junio 
de 2023 (9:30-13:30)

21, 23, 26,28 de junio 
de 2023 (9:30 a13:00)

2023CE8512
CIBERSEGURIDAD PARA USUARIOS 
(PRESENCIAL)

- Introducción a la seguridad en sistemas de
información.
- Ciberseguridad.
- Software dañino.
- Seguridad en redes inalámbricas.
- Herramientas de seguridad

Personal de la Universidad 
Politécnica de Madrid

15 20

16, 19, 23, 26, 30 de octubre y
2 de noviembre de 2023

de 16:00 a 18:00 
 y 6 de noviembre de 2023

de 16:00 a 19:00

2023CE8513
OFIMÁTICA BÁSICA: OFFICE 365 
(PRESENCIAL)

- Word.
- Excel.
- Power Point.
- Access

Personal de la Universidad 
Politécnica de Madrid

15 20
18, 23, 25, 30 de mayo y 

1 de junio de 2023
16:00 a 19:00h

2023CE8514

VIRTUALIZACIÓN BAJO XEN, HYPER- 
V, PROMOX (PRESENCIAL)

HAY  PLAZAS VACANTES

- Conceptos de virtualización, y presentación básica
del funcionamiento de los entornos de xen

Personal de Administración y 
Servicios de la Universidad 
Politécnica de Madrid del área de 
informática

20 20



2023CE8515
LIBREOFFICE IMPRESS (VIRTUAL)

- Conocer la interfaz de la aplicación.
- Diseñar diapositivas.
- Utilizar e insertar gráficos en diferentes formatos.
- Insertar elementos multimedia en diapositivas 
(imágenes, vídeos y sonidos).
-  Incluir acciones interactivas y efectos de transición 
entre diapositivas.
- Vista de presentación y notas personales del orador.
-  Exportar presentaciones.

Personal de la Universidad 
Politécnica de Madrid

25 20 Del 11 de septiembre al 10 de octubre
de 2023
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