
 

 

 

Actividad formativa  Gestión de Planes de Estudio y Profesorado 

 

 

Fechas de Ejecución Del 1 de julio de 2021 al 28 de julio de 2022 

Modalidad Virtual 

Destinatarios Todo el personal del Área de Gestión Académica 

Duración en Horas 30 horas 

Total Participantes 36 

Nº de Ediciones Primera 

 
Objetivos 

El plan de formación del personal del Área de Ordenación 

Académica para la implantación de la nueva organización 

administrativa, es una necesidad perentoria e ineludible, dentro 

de la reorganización administrativa y está dirigido a completar la 

cualificación de los recursos humanos disponibles para la 

implantación de la nueva estructura de gestión académica. 

Se pretende poner a disposición del personal del área, el 

conocimiento necesario para la utilización eficiente de todas las 

herramientas posibles que permitan el mejor desarrollo 

profesional y la asunción de nuevas herramientas y 

conocimientos.  

 
Contenidos 

Módulo 1. Gestión de Propuestas Académicas. 

Sesión formativa (10/02/2022): Conocimiento de la plataforma 

virtual para la gestión documental de las Comisiones de 

Postgrado y de Extensión Universitaria. Emilio Garzón Heredia. 

Sesión formativa (31/03/2022): Conocimiento de modelos de 

propuestas, memorias académicas, guías de asignaturas, 

memorias económicas . Emilio Garzón Heredia y a determinar 

por el Área de Gestión Económica. 

Sesión formativa (30/06/2022): Conocimiento y uso de la 

aplicación ganexeo: Gestión de programas másteres - anexos I 

de másteres universitarios y gestión de guías asignaturas; 

Gestión propuestas títulos propios . Argimiro de Arriba Martín. 

 

Módulo 2. Gestión de Enseñanzas. 

 



 

 

Sesión formativa (01/07/2021): Inserción contenidos en web 

unia y elaboración de folletos. Argimiro de Arriba. 

Sesión formativa (16/09/2021): Creación de planes de estudios 

(oficiales). Mercedes Dorado. 

Sesión formativa (23/09/2021): Creación de planes de estudios 

(propios). Aurora Caparrós. 

Sesión formativa (30/09/2021): Creación de planes de estudios 

(formación permanente). Marina Lechuga. 

Sesión formativa (09/12/2021): Protocolo de gestión de viajes, 

alojamiento del profesorado y salidas académicas del 

programa. Mª del Mar Peinado. 

Sesión formativa (16/12/2021):  Protocolo relación con el área 

de gestión económica. Diseño de los documentos de 

comunicación entre áreas. Uso de viafirma. Mª del Mar 

Peinado. 

Sesión formativa (13/01/2022):  Gestión plataforma encuestas 

al profesorado y alumnado. A determinar por el Área de 

Calidad. 

Sesión formativa (20/01/2022): Protocolo de actuación con el 

área de innovación para el alta en el campus virtual (programa-

profesorado y alumnado). A determinar por el Área de 

Innovación. 

Sesión formativa (21/04/2022): Protocolo gestión de convenios 

de prácticas. A determinar por el Área de la Secretaría General. 

Sesión formativa (28/04/2022):  Gestión de Prácticas en 

empresa: Plataforma ÍCARO. Argimiro de Arriba y Alfonso 

Romero. 

Sesión formativa (05/05/2022): Protocolo de certificaciones 

docentes. Uso de viafirma. Aurora Caparrós. 

Sesión formativa (12/05/2022): Respuesta al buzón de quejas y 

sugerencias. A determinar por el Área de Calidad. 

Sesión formativa (14/07/2022): Verificación, seguimiento, 

reacreditación y modificación de Másteres Universitarios y 

Programas de Doctorado). David Rey y Sara García. 



 

 

Sesión formativa (21/07/2022): Comunicación con las 

Direcciones académicas y los docentes de los programas. 

Creación de cartas modelo. Vicente Gallego y Ricardo Almeida 

Sesión formativa (28/07/2022): Diseño de tabla control para el 

seguimiento y control de la programación y docencia. Mª del 

Mar Peinado. 

Formador Argimiro de Arriba, Marina Lechuga, a determinar por el Área de 

Calidad, Aurora Caparrós, Mª del Mar Peinado, a determinar por 

el Área de Innovación, Vicente Gallego y Ricardo Almeida. 

Mercedes Dorado,  a determinar por el Área de la Secretaría 

General, Alfonso Romero, David Rey y Sara García. Emilio 

Garzón, y a determinar por el Área de Gestión Económica. 

Organización Sección de Formación de la UNIA 

 


