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PLAN INTEGRAL DE FORMACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN 2019-2022

1. FUNDAMENTACION

Uno de los retos mas importantes en las politicas de recursos humanos de cualquier
institucién publica, como instrumento fundamental para la consecucién de sus
objetivos, es el establecer planes formativos adecuados a las necesidades de su
personal. En la funcién publica, la formacién constituye una necesidad imprescindible,
al objeto de que las Administraciones Plblicas, y entre ellas las Universidades, puedan
conseguir sus objetivos permanentes de eficacia, eficiencia y modernizacion.

En un contexto cada vez mas exigente, donde los cambios tecnoldgicos y sociales se
suceden con enorme celeridad, el reciclaje profesional en conocimientos, habilidades y
actitudes es un imperativo que condiciona la propia supervivencia de las organizaciones.
Contar con unos recursos humanos bien capacitados y con disposicion para la formacion
continua se considera como una ventaja estratégica de primer orden por todas las
organizaciones que se desenvuelven en entornos competitivos. En este sentido, para
que las Universidades publicas puedan servir, de manera eficaz, a una realidad social en
permanente cambio y evolucidn, deben diseflarse métodos, instrumentos vy
herramientas que permitan la continua actualizacién de conocimientos y competencias
de los recursos humanos disponibles, incorporando las nuevas tecnologias y las mas
actualizadas técnicas de direccion y gestion, las cuales deberdn ser adaptadas a la
especificidad y singularidad de cada Universidad.

Es un hecho incontestable que la formacidn constituye un factor determinante para
incrementar la productividad de las empleadas y empleados publicos y la calidad del
servicio que éstos prestan a la sociedad, siendo éste un objetivo esencial para alcanzar
los niveles de competitividad a que debe aspirar nuestro pais, en el marco de la Unién
Europea, inmerso en la dinamica de la globalizacién.
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Ahora bien, la formacion no sélo contribuye a mejorar la calidad del servicio prestado y
aumentar la productividad, sino que es un instrumento de motivacién personal, de
compromiso con la organizacion del trabajo a la que pertenecen, de generacion de
valores, de progreso personal y profesional, asi como de transmisidn y conservacién del
conocimiento. Los planes formativos del personal al servicio de las Universidades
publicas no solo tienen que servir para la actualizacién de conocimientos, habilidades y
actitudes que propicien el buen desempefio de sus funciones y sean facilitadores de la
promocion profesional, sino que tienen que actuar como herramienta para el
aprovechamiento del talento, generar conocimiento, la buena gestion de los recursos y
conseguir el mayor nivel de calidad. Todos estos elementos influyen de modo directo en
la mejor consecucidon de sus objetivos personales y profesionales e indirectamente en la
mejor prestacién del servicio a los ciudadanos, siendo uno de los signos distintivos de
las organizaciones mas avanzadas y eficientes.

El Plan Integral de Formacion del Personal de Administracion y Servicios (PAS) de la
Universidad de Jaén (UJA) 2019-2022 es un Plan Plurianual, fundamentado en el
desarrollo competencial de las personas para la formacion, que tiene por objeto
establecer el marco general para la planificacion, gestion, evaluacion y mejora de la
formacion del PAS vinculado a la UJA, en virtud de su condicion de personal funcionario
y personal laboral, que perciba sus retribuciones con cargo al Capitulo | del presupuesto
de esta Universidad. Por otra parte, regularad aquellos aspectos que lo precisen y servira
como referente para la negociacion con los érganos de representacion en aquellas
cuestiones que asi lo requieran. Prevé una programacion de acciones formativas, que se
elabora anualmente, para lo cual se establecen una serie de mecanismos de
participacion que aseguran la implicacion de los distintos grupos de interés.

Los aspectos més significativos del Plan Integral de Formacidn del PAS de la UJA 2019-
2022 son las siguientes:

a) Potenciar la formacion en idiomas, preferentemente inglés, dentro de las lineas
formativas prioritarias. Dado que la internacionalizacién de la UJA es una apuesta
estratégica a futuro, es imprescindible desarrollar politicas que coadyuven a que la
institucion alcance este objetivo general.

b) Impulso de la formacidén virtual. Se trata de acciones formativas de caracter no
presencial o semipresencial, basadas en |a utilizacion de medios telematicos. Con
este tipo de actividad, se potencia la formacidn del PAS desde su propio puesto de
trabajo o desde su domicilio utilizando las nuevas tecnologias.
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Apuesta decidida por la transformacion digital de la Universidad a través de la
formaciéon en competencias digitales, preferentemente de caracter transversal.
Tomando como modelo de referencia el marco de competencias digitales definido
por la Comisién Europea en la Agenda Digital Europa 2020, se pretende, entre otros
objetivos, potenciar el conocimiento de las aplicaciones informaticas de referencia
en cada ambito de gestidn, facilitar el acceso a las fuentes de informacion que
coadyuven en la mejora de los procesos de gestion y desarrollar destrezas
relacionadas con los siguientes aspectos: acceso y procesamiento de la informacién,
uso de herramientas y medios de comunicacion, creacién de contenidos digitales,
seguridad de la informacién, etc.

Fomento de la formacion en Administracion Electrénica. Con la aprobacion de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, las Administraciones Publicas, y entre ellas las Universidades
Pablicas, estdn obligadas a realizar cambios significativos que afectaran a la
estructura organizativa, al dmbito normativo, a los medios tecnoldgicos y a los
sistemas y procedimientos de gestion de la informacion y de la documentacion. En
este sentido, es imprescindible incluir en el nuevo Plan Integral de Formacién para
el PAS de la UJA acciones formativas encaminadas a facilitar la adaptacion de la
institucion a lo dispuesto en las leyes antes mencionadas.

Intensificar la formacion en Direccion Estratégica y Sistemas de Gestion de la
Calidad. Los esfuerzos realizados por el personal de la UJA en el ambito de la
planificacion y direccion estratégica y en sistemas de gestion de la calidad han sido
notables con excelentes resultados (acreditaciones de instituciones reconocidas),
por lo que se considera oportuno intensificar la formacién del PAS de la UJA en estos
ambitos para consolidar y mejorar las politicas iniciadas hace ya algunos afios y
mantener los niveles de excelencia conseguidos.

Potenciar en las programaciones anuales la formacién en legislacién y normativa
para dar respuesta a las nuevas exigencias legales y de funcionamiento que afectan
a las Universidades. En este sentido, se prestara especial atencion a la formacidén en
contratacién publica y proteccién de datos de cardcter personal. Indicar que en
marzo de 2018 entré en vigor la nueva Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos
del Sector Publico, con el objetivo principal de lograr una mayor transparencia en la
contratacién publica, para lo cual introduce novedades importantes. Asi mismo, en
diciembre de 2018 entr6 en vigor la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Protecciéon de Datos Personal y Garantia de los Derechos Digitales, novedad
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legislativa que afecta de forma importante a las Universidades, que tendran que
adaptar algunos de sus procesos y procedimientos a lo dispuesto en la misma.

g) Mejora del Expediente Personal de Formacion del PAS de la UJA para dimensionar
el potencial y conocimiento de los miembros del colectivo. Este expediente
incorporara todas las acciones formativas realizadas o impartidas por su titular, asi
como aquellas otras aportadas por el interesado y que retinan los requisitos fijados
por la Comisién de Formacion del PAS para ser acreditadas y registradas, evitando el
tramite de presentaciéon de documentos cada vez que sea requerido por la
Universidad para acreditar el “curriculum formativo”. Asi mismo, permitird a las
personas responsables de Servicios y Unidades Administrativas el acceso a la
trayectoria formativa del personal a su cargo, a fin de orientar el desarrollo de la
formacion individual y grupal de la forma mas adecuada posible.

h) Incorporacion de la formacion por competencias. Se pretende la puesta en marcha
de un sistema de desarrollo competencial vinculado a la formacién, que implicard la
elaboracion de un Catédlogo de Competencias del PAS de la UJA, la asociacién de
niveles de competencias con puestos de trabajo y finalmente el disefio de acciones
formativas por niveles competenciales.

2. CONTEXTO Y OBIJETIVOS

Concluida la vigencia del Plan anterior, que ha servido para dirigir y ordenar la accién
formativa del PAS de la UJA durante los ultimos afios, se hace necesaria una
actualizacion del mismo orientada a corregir las deficiencias detectadas e incluir nuevas
medidas, alineadas con la realidad actual y tendencias futuras de la Universidad en
nuestro pais, que favorezcan la adecuacién de las personas a las competencias
requeridas en sus puestos de trabajo y sirvan para completar el perfil profesional de
cada trabajador/a, desarrollar e implementar una cultura de la calidad entre el PAS,
impulsar la formacién en Idiomas y en las nuevas Tecnologias de la Informacién vy la
Comunicacion y contribuir al desarrollo de la Responsabilidad Social y a la mejora de la
Seguridad y la Salud en el trabajo, entre otros aspectos.

Ademas de lo anteriormente indicado, el nuevo Plan Integral de Formacion del PAS de
la UJA 2019-2022 se configura como un instrumento coherente con los objetivos y
estrategias del Il Plan Estratégico de la UJA 2014-2020 (H2020) vy de su revisidén, una vez
que expire su vigencia, adaptable a los cambios que se vayan produciendo en el entorno
organizativo y laboral, en la medida en que pretende desarrollar y satisfacer
determinados objetivos estratégicos incluidos en el AREA DE PERSONAS. En concreto, el
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nuevo Plan Integral de Formacidén persigue dar respuesta directa a los siguientes
objetivos y lineas estratégicas:

Il PLAN ESTRATEGICO DE LA UNIVERSIDAD DE JAEN 2014-2020 — AREA DE
PERSONAS

P12 Desarrollar un plan de carrera
profesional para el PAS

P1. Desarrollar la carrera profesional
del personal de la Universidad vy
mejorar sus condiciones de trabajo:

P13 Mejorar las condiciones de trabajo
del personal de la Universidad

P3. Fomentar la movilidad y mejorar
la formacion del personal de la
Universidad

P31 Fomentar la movilidad del personal
(PDI y PAS) hacia y desde universidades
de prestigio internacional

P32 Potenciar la formacién continua del
PDI y PAS de la Universidad

De acuerdo con lo anterior, el Plan Integral de Formacion del PAS de la UJA 2019-2022
persigue como objetivo general impulsar la cualificacion y profesionalizacién de las
personas trabajadoras de la UJA, a través del aprendizaje permanente con una oferta de
calidad y en permanente actualizacién, dando respuesta a las necesidades de la
organizacién, en relacién a los servicios que presta, asi como a los intereses de los/as
trabajadores/as, en relacion al desarrollo de su carrera profesional.

De forma especifica, el Plan Integral de Formacién pretende los siguientes objetivos:
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLAN INTEGRAL DE FORMACION 2019-2022

Ne DESCRIPCION

1 Establecer lineas formativas estratégicas o prioritarias que orienten las
acciones formativas concretas que se desarrollaran en el periodo 2019-2022.

2 Mejorar el procedimiento operativo que permita planificar, gestionar,
evaluar y mejorar el Plan Integral de Formacion de forma agil y eficiente.

3 Disefiar una oferta formativa que permita el maximo nivel competencial y el
reciclaje profesional en conocimientos, habilidades y actitudes, asi como la
promocién profesional del personal.

4 Incrementar el nivel de satisfaccién del personal y mejorar el clima laboral,
generando sinergias que fortalezcan los servicios y los flujos de comunicacién
en la Universidad.

5 Incrementar la participacion del PAS en la formacion, hasta conseguir un
porcentaje minimo anual de personas que reciben formacién y un nimero
minimo anual de horas de formaciodn recibidas.

6 Impulsar la virtualizacién de la formacion recibida por el PAS.

7 Facilitar la adaptacion a los cambios normativos.

8 Facilitar la adaptacion a los nuevos y cambiantes entornos tecnolégicos.

9 Fomentar la formacién en politicas medioambientales, de habitos saludables,
de sensibilizacion social y de igualdad, para contribuir a la mejora de la
seguridad y salud en el trabajo.

10 Establecer un sistema adecuado de respuesta a las sugerencias recibidas e
incidencias detectadas.

11 Introduccién de un sistema de formacién por competencias que permita
mejorar la calidad del servicio prestado y contribuya al desarrollo profesional
y personal del PAS.

12 Cooperar y mejorar en la Internacionalizacion de la gestién.

Los objetivos y lineas prioritarias que se definen requieren para su desarrollo adecuado
un enfoque plurianual a varios afios (2019-2022). A lo largo del periodo de ejecucién del
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Plan se realizard una programacion anual de acciones formativas concretas que
permitan ir cubriendo los objetivos marcados. Anualmente, se elaborard una
programacion de actividades formativas como desarrollo de las lineas formativas que se
establecen en el documento. Dicha programacion tiene un caracter abierto,
permitiendo la posibilidad de revisar e incluir nuevas propuestas de acciones formativas
en funcién de la disponibilidad presupuestaria y de la demanda observada.

3. ESTRUCTURA DEL PLAN INTEGRAL DE FORMACION

El logro de los objetivos indicados se canaliza mediante un Plan de Formacioén
estructurado en dos grandes bloques, que se consideran necesarios y complementarios
entre si, cada una de los cuales presenta dos variantes. A continuacién, se resume su
estructura:

ESTRUCTURA DEL PLAN INTEGRAL DE FORMACION

3.1. Formacidn para la adecuacién | 3.1.1. Formacion genérica o transversal
profesional:

3.1.2. Formacion especifica por ambito de
actividad

3.2. Formacién para el desarrollo 3.2.1. Formacidon para el desarrollo
individual: profesional

3.2.2. Formacion para el desarrollo personal

Desde posiciones mas concretas, se hace necesario estructurar el Plan de Formacidn a
través de lineas prioritarias o estratégicas, dreas temadticas y lineas formativas
especificas, que se desarrollen mediante acciones formativas que respondan a
necesidades reales actuales y con vision de futuro. La oferta formativa, que se ird
desplegando durante el periodo de ejecucion del plan (2019-2022), debera ajustarse, en
lo posible, a los siguientes criterios:

- Responder adecuadamente a las necesidades detectadas.

- Estar vinculada a la consecucidn de los objetivos planteados.

- Estar directamente relacionada con el desarrollo competencial del puesto de
trabajo.

- Responder a las aspiraciones de desarrollo profesional y personal del PAS.
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3.1. Formacion para la adecuacién profesional.

Los cursos para la adecuacion profesional, tanto de cardcter general o transversal como
especificos por ambito de actividad, tienen como principal objetivo la mejora continua
de los servicios universitarios, a través de una formacién permanente que permita
realizar con calidad, eficacia y eficiencia el trabajo encomendado, incrementando de
esta forma la productividad de los distintos Servicios y Unidades Administrativas.

Para facilitar la adecuacién y actualizacién de las personas a su puesto de trabajo, se
disefiaran programas formativos especificos de adaptacion a los nuevos entornos de
trabajo motivados por la implantacién de nuevas herramientas de gestién, cambios en
la legislacion, etcétera. Para materias especificas de una determinada Area, Servicio,
Unidad o Seccidn, el personal responsable de las mismas, en coordinacién con la Unidad
de Formacion, propondra el desarrollo de aquellas acciones formativas que se requieran
para permitir el dominio de las técnicas o procedimientos especificos. Igualmente, se
podran desarrollar itinerarios formativos en aquellas dreas en las que se precise adquirir
competencias que requieran una dinamica de trabajo y un entorno de aprendizaje
diferente.

Como se ha indicado, la formacion para la adecuacion profesional presenta dos
variantes:

3.1.1. Formacion genérica o transversal. Su objetivo es atender las necesidades de
formacion requeridas por la institucion en relacién a materias, que, de forma
transversal, incidan en la mejora de la capacitacion de los/as trabajadores/as (calidad,
ofimatica/informatica, responsabilidad social, igualdad, prevencién de riesgos laborales,
medioambiente, idiomas, administracion electrénica, entre otras).

3.1.2. Formacidn especifica por ambito de actividad. Es la resultante de la aplicacién de
la gestién de competencias para la formacién y de la evaluacidn de los cuestionarios de
deteccion de necesidades sobre carencias formativas en materias relacionadas con las
funciones desarrolladas en cada Area, Servicio, Unidad o puesto de trabajo (normativas,
técnicas, aplicaciones que se desarrollen, idiomas, etc.). Su funcion es de adecuacién y
actualizacidon permanente a los requerimientos de las funciones de los puestos de
trabajo y de la mejora del servicio.

3.2. Formacion para el desarrollo individual.

El objetivo de la formacién para el desarrollo individual es facilitar a las personas
trabajadoras los conocimientos necesarios que les permitan la promocién profesional a
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otros puestos de trabajo y categorias profesionales en el seno de nuestra organizacion.
Se trata de ofrecer al PAS la posibilidad de que pueda planificar su propio disefio
formativo, de acuerdo con sus preferencias, necesidades e inquietudes. Asi mismo, este
tipo de formacién persigue favorecer la actitud hacia el aprendizaje, crear una nueva
cultura sobre la formacién y propiciar el desarrollo personal académico o cultural de
todo el personal que lo desee,

Para mayor concrecion, la formacion para el desarrollo individual presenta dos
variantes:

3.2.1. Formacion para el desarrollo profesional. Se compone de acciones formativas
destinadas a facilitar la promocién en la carrera profesional mediante la mejora de las
competencias exigibles a cada puesto. Esta formacidn se llevard a cabo mediante cursos
destinados a la obtencion de los conocimientos necesarios para puestos de trabajo
distintos al que ocupa el/la trabajador/a y/o preparatorios para convocatorias de
promociones internas.

3.2.2. Formacion para el desarrollo personal: Se compone de acciones destinadas a
mejorar el nivel general de conocimientos y capacidades personales del/de la
trabajador/a, aunque no exista una vinculacién directa con su puesto de trabajo, de
modo que repercutan positivamente en su calidad de vida, desarrollo integral y
realizacion personal y profesional.

4. LINEAS FORMATIVAS PRIORITARIAS O ESTRATEGICAS

Una vez establecida la estructura general del Plan Integral de Formacion, se considera
de interés identificar lineas estratégicas o prioritarias de formacién, al objeto de su
consideracion en el posterior despliegue del plan a través de acciones concretas de
formacion. En el Plan Integral de Formacidn del PAS de la UJA 2019-2022 se establecen
las siguientes lineas formativas prioritarias:

1. Formacion en idiomas: inglés

A través de esta linea formativa, se pretende que la UJA cuente con un PAS con el
dominio suficiente de inglés para responder a las necesidades derivadas de la politica
de internacionalizacién de la UJA. Se trata, por tanto, de un programa de formacién en
esta lengua, regulado por la Gerencia en coordinacion con el Centro de Lenguas
Modernas de la UJA. Los principales objetivos de esta linea formativa son los siguientes:
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a) Dominar el idioma inglés como competencia necesaria para los puestos de
trabajo que lo requieran (formacién especifica por &mbito de actividad).

b) Conocimiento del idioma inglés como competencia deseable para el desarrollo
personal y profesional (formacidn para el desarrollo profesional y personal).

¢) Conocimiento del idioma inglés para mejorar la relacion y la comunicacion oral
y escrita con los usuarios extranjeros que lo precisen (formacién genérica o
transversal).

d) Conocimiento del idioma inglés para mejorar la proyeccion y posicionamiento
internacional de la UJA.

2. Formacion en competencias T, fundamentalmente de cardcter transversal.

Conforme alo indicado por numerosos estudios, documentos e informes (Agenda Digital
Europa 2020, Plan Estratégico UJA, Programa Electoral del Rector), las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién han dejado de ser un elemento tactico de soporte para
el desarrollo de la actividad universitaria para convertirse en un elemento estratégico
cuya gobernanza debe formar parte de la estrategia de |a Universidad, alineada con sus
objetivos. Se debe avanzar en la cultura institucional basada en datos, en la
transformacion digital del aprendizaje, en la transformacidn digital de la gestion y, por
supuesto, en el desarrollo y gestion de competencias TI.

La mejora de las competencias Tl de nuestro personal se convierte en uno de los
principales retos de la UJA para la adopcion de estas tecnologias como nuevo paradigma
en nuestra forma de trabajar e interactuar interna y externamente. En este sentido, y
con el propdsito de facilitar la adaptacion de nuestro PAS a las nuevas exigencias
impuestas por la transformacién digital de la universidad, se considera necesario
priorizar aquellos programas formativos que permitan la adquisicion de las
competencias digitales necesarias. Por tanto, en el presente Plan Integral de Formacién
se propone intensificar la oferta formativa en torno a la digitalizacion o transformacion
digital de la Universidad, con la intencion de que se consigan los siguientes objetivos
principales:

a) Adgquisicién de las competencias y conocimientos necesarios que faciliten el
desempefio profesional de los/as trabajadores/as en la Era Digital.

b) Incorporacién de la Cultura Digital a los puestos de trabajo de nuestro PAS.

c¢) Conocimiento y dominio de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
emergentes para que nuestro PAS pueda incorporarlas a sus procesos de gestion
y a los proyectos innovadores que se lleven a cabo en sus servicios o unidades.

d) Desarrollo de las habilidades digitales del personal, al objeto de incrementar la
productividad y eficiencia en el desempefio de su actividad profesional.

10
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3. Formacion en Administracion Electronica

Las Leyes 39/2015 y 40/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas y de Régimen Juridico del Sector Publico,
respectivamente, obliga a las Administraciones Publicas, y entre ellas las Universidades
Publicas, a realizar cambios de diversa indole (organizativos, normativos, tecnolégicos,
etc.) dirigidos a conseguir la adaptacidon de estas organizaciones a lo dispuesto en las
leyes mencionadas. En consecuencia, se disefiara, con caracter prioritario, una oferta
formativa en torno a la Administracién Electréonica, que perseguira, al menos, los
siguientes objetivos:

a) Analisis de las herramientas fundamentales de la Administracion Electrdnica, con
especial atencidn a la aplicacion Geiser.

b) Estudio del procedimiento administrativo electronico.

¢) Conocimiento de los derechos y obligaciones del ciudadano en sus relaciones con
la Administracién Electrénica.

d) Conocimiento de la problematica juridico-administrativa de la prestacion de
servicios a través de la Administracion Electronica.

e} Revision de los servicios de Administracion Electrdnica en la nube.

f) Aplicacion del marco juridico relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo
que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulaciéon de los
mismos.

g) Implantacidn efectiva de la legislacién en materia de proteccion de datos
personales y garantia de los derechos digitales.

h) Conocimiento del Esquema Nacional de Seguridad (ENS). Politica de seguridad
en la utilizacion de medios electrénicos.

i) Favorecer la implantacién del Esquema Nacional de Interoperabilidad.

j) Conocimiento sobre interoperabilidad e intercambio de datos entre
Administraciones Pablicas.

k) Facilitar la implantacién de la plataforma de notificaciones centralizada.

1) Puesta en marcha y desarrollo del Archivo electrénico tnico.

4. Formacién en Planificacion/Direccion Estratégica y Sistemas de Gestion de la
Calidad.

Dirigir instituciones de Educacion Superior, como las Universidades, no es tarea facil.
Tampoco su evaluacion. Ambos son procesos complejos y, como tales, inciertos,
adaptativos, creativos y que requieren de diferentes tipos de conducta para situaciones
y contextos diferentes. En este sentido, se considera prioritario seguir apostando por la

11
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configuracion de acciones formativas orientadas a inculcar al PAS de la UJA la cultura de
la planificacion y direccién estratégica y concienciar al colectivo de sus beneficios en un
momento de creciente globalizacidn de las organizaciones de educacion superior. Del
mismo modo, se propone intensificar las acciones formativas relacionadas con sistemas
estandarizados de gestion de la calidad en las organizaciones del trabajo. Con caracter
general, se pretende mejorar el desempefio de nuestro PAS en el dmbito de la
planificacion y direccion estratégica y de la evaluacion de la calidad para la mejora
continua. Los principales objetivos de esta linea formativa prioritaria son los siguientes:

a) Fomentar la cultura de la planificacidon y direccion estratégica para mejorar la
implicacion, colaboracion y despliegue de los objetivos estratégicos en los Servicios
y Unidades administrativas de la UJA.

b) Mejorar los procesos de planificacion, evaluacidn y mejora asociados a los modelos
de gestion de la calidad implantados en la UJA (ISO 9001, EFQM, SGC Centros).

c) Consolidar y desarrollar metodologias avanzadas para el despliegue del Sistema de
Gestion por Procesos en la Administracion y Servicios de la UJA.

d) Favorecer el disefio y desarrollo en la UJA de nuevos sistemas estandarizados en los
distintos ambitos de gestion de las estructuras organizativas técnicas y de apoyo.

5. Formacién en novedades legisiativas y normativas.

Las Universidades desarrollan sus misiones y funciones en un contexto donde cambios
de todo tipo, entre ellos los que afectan a la legislacion y normativas aplicables, se
producen cada vez con mayor frecuencia, situacion que se prevé creciente en el futuro.
La gestién del cambio en las organizaciones del trabajo es un factor cada vez mdas
decisivo para la consecucién del éxito en los objetivos fijados. En este sentido, el
presente Plan de Formacién del PAS de la UJA considera prioritario incluir en las
programaciones anuales aquellas acciones formativas que permitan al personal la
adquisicién y actualizacion de conocimientos y competencias en relacién a las
novedades legislativas y normativas que se vayan produciendo. Dentro de esta linea
prioritaria, destacamos:

- Formacioén en contratacion publica (Legislacién de Contratos del Sector Piblico). El
9 de marzo de 2018 entrd en vigor la nueva Ley 9/2017 de Contratos del Sector
Publico, con novedades importantes y cambios notables, que aconsejan priorizar la
formacidn sobre la Ley 9/2017 en el Plan Integral de Formacion del PAS.

- Formacion en proteccion de datos personales. EI' 5 de diciembre de 2018 entrd en
vigor la Ley Orgénica 3/2018 de Proteccién de Datos Personal y Garantia de los
Derechos Digitales, novedad legislativa con importante incidencia en el
funcionamiento de la Universidad, que también aconseja priorizar en el presente
Plan de Formacion del PAS. La Ley organica 3/2018 pretende, entre otros aspectos,
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adaptar el ordenamiento juridico espafiol al Reglamento 2016/679 del Parlamento
Europeo, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al
tratamiento y libre circulacion de sus datos personales.

6. Formacion en contabilidad analitica.

La implantacion de la contabilidad analitica en las Universidades Publicas Espafiolas es
una exigencia legal desde que el Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes aprobara
en el afio 2011 el documento “Modelo de Contabilidad Analitica para Universidades.
Particularizacion del Modelo CANOA”. La aplicacion de la contabilidad analitica en las
Universidades Publicas Espafiolas, ademds de ser una exigencia legal desde el afio 2011,
es una valiosa herramienta que permite la comparabilidad de informacién entre
Universidades, la rendicion de cuentas a los entes financiadores y ayudar en la toma de
decisiones de los gestores universitarios.

7. Formacion en prevencion de riesgos laborales y promocién de la salud.

La formacién de los trabajadores en materia preventiva es uno de los elementos
fundamentales para la seguridad y salud de los trabajadores y la reduccién de la
siniestralidad laboral en los centros de trabajo. Ademds, es un derecho de los
trabajadores recogido en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales (art. 19). Dentro de
las programaciones anuales, se incluirdn actividades formativas relacionadas
principalmente con los siguientes aspectos:

- Cultura preventiva

- Psicosociologia

- Ergonomia

- Seguridad

- Higiene y gestion de residuos

- Vigilancia de la salud

- Promocién de la salud

8. Formacion para la mejora de las Relaciones Humanas y el Clima Laboral.

La mejora de las relaciones humanas y del clima laboral en las organizaciones del
trabajo, y particularmente en las Universidades, es clave tanto para la satisfaccion
personal del/ de la trabajador/a como para la mejora continua en el puesto de trabajo
y el adecuado desarrollo de los distintos Servicios universitarios, de ahi que la formacién
en este ambito tenga la consideracién de prioritaria en el Plan Integral de Formacion del
PAS de la UJA 2018-2022. Los principales objetivos de esta linea formativa prioritaria
son los siguientes:
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Conocer la estructura y los procedimientos basicos del Servicio en el momento
de incorporacion laboral tras procesos de seleccién o movilidad.

Conocer modelos de organizacién del trabajo personal y del trabajo en equipo
para la mejora del rendimiento y la eficacia de los Servicios.

Adquirir competencias para ejercer la funcion de liderazgo.

Mejorar las habilidades sociales.

Desarrollar estrategias de comunicacién eficaz con compaiieros/as y usuarios/as
del Servicio.

Adquirir competencias didacticas para la formacion de los/as compafieros/as.
Adquirir destrezas para la prevencién y el control del estrés laboral y de otros
riesgos laborales.

Adquirir conocimientos sobre la perspectiva de género en el ambito laboral.

9. Formacion Profesional de Base

Aunque la UJA dispone de una plantilla de PAS que, en relacién a otras Universidades,
se puede caracterizar como mas joven y preparada, aun cuenta con una poblacion de
personal que necesita reforzar competencias profesionales instrumentales de base para
acceder a una formacion mas especifica, al conocimiento basico de la normativa que le
afecta y al uso de las nuevas tecnologias. Esta formacidn profesional de base, dado que
democratiza la oferta formativa y estd orientada a la mejora cualitativa en el desempefio
de los diferentes Servicios, se considera prioritaria en el Plan Integral de Formacion del
PAS de la UJA 2019-2022. Los principales objetivos de esta linea formativa prioritaria
son los siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)

Conocer la funcién de cada Servicio y la red de comunicacién entre ellos para
lograr la misién universitaria.

Adquirir competencias profesionales basicas en areas instrumentales para la
mejora del rendimiento laboral y el acceso a un nivel mas alto de formacién.
Conocer la normativa basica que afecta a la persona trabajadora en la institucion
y en su puesto de trabajo.

Adaquirir conocimientos basicos sobre la prevencién de riesgos laborales en su
puesto de trabajo.

Adquirir conocimientos sobre normativa en materia de igualdad.

10. Formacidén en Competencias Asociadas al Puesto de Trabajo

La adquisicion de competencias asociadas a cada uno de los puestos de trabajo es una
linea formativa clave y determinante para el éxito del Plan Integral de Formacion, el cual
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sélo podra lograrse en la medida de que vaya acompaiiada de politicas de analisis de los
puestos de trabajo, seguimiento de la formacién recibida, evaluacién de los Servicios,
promocion y movilidad del personal. En el contexto de la aplicacién del Plan de
Formacion, se adoptardn las medidas necesarias que permitan el adecuado y periédico
despliegue de las politicas indicadas. Los principales objetivos de esta linea formativa
prioritaria son los siguientes:

a) Adquirir destrezas profesionales especificas relacionadas con el puesto de
trabajo.

b) Adquirir destrezas profesionales transversales que mejoren el rendimiento en el
puesto de trabajo, faciliten la promocién y movilidad profesional y, en
consecuencia, rentabilicen la formacién.

11. Formacion Especializada en el Puesto de Trabajo

La UJA ha crecido, se ha modernizado y ha mejorado su posicionamiento nacional e
internacional desde su creacién en el afio 1993. Este avance y progreso de la Universidad
ha venido acompaiiado, al tiempo que ha sido fruto, del incremento de personal con
alta cualificacion que ocupa puestos muy especificos y que requiere, por tanto,
formacién altamente especializada que es preciso proporcionar, bien sea de manera
interna o facilitando el acceso de este personal a la formacion externa mas conveniente.
Los principales objetivos de esta linea formativa prioritaria son los siguientes:

a) Adquirir competencias altamente especializadas en el dominio de protocolos,
sistemas, programas o instrumentos que requieren formacidn externa.

b) Intercambiar conocimiento sobre protocolos, sistemas, programas o
instrumentos con personal altamente especializado de otras Universidades.

c) Adquirir competencias especializadas sobre la gestién por procesos y la gestion
por objetivos.

d) Adquirir competencias altamente especializadas en el dominio de la legislacién
aplicable a la Universidad en cada dmbito de gestién.

e) Adquirir conocimientos especificos sobre la prevencién de riesgos en el puesto
de trabajo.

12. Formacion para la promocidn profesional
En un contexto cada vez mas exigente, donde los cambios tecnolégicos y sociales se
suceden con enorme celeridad, la adquisicién y actualizacién de conocimientos,

habilidades y actitudes que propicien el mejor desempefio del personal y faciliten la
promocion profesional es un imperativo que condiciona la propia supervivencia de las
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organizaciones. En este sentido, resulta prioritario organizar las acciones formativas
necesarias para dar respuesta al derecho de los/las trabajadores/as a recibir formacién
orientada a la promocidn profesional. Los principales objetivos de esta linea formativa
prioritaria son los siguientes:

a) Adquisicion y actualizacion de conocimientos, habilidades y actitudes que
faciliten la promocidn profesional.

b) Dominar los temarios y aplicaciones practicas necesarias para la mejor
participacién en los procedimientos de promocién de grupo o categoria
profesional.

c) Formacién para elaboracidn de listas de sustitucién por superior o diferente
categoria profesional, conforme a los reglamentos de provisién/sustitucion de
puestos de trabajo del PAS.

13. Formacion para el desarrolfio personal

Mas alla de la formacién puramente profesional, la formacién para el desarrollo
personal también se concibe como una linea prioritaria, con el caracter mas abierto
posible, que debe conformarse con acciones formativas que mejoren la conciencia y la
identidad, impulsen el desarrollo de las habilidades personales, contribuyan a construir
capital humano y faciliten la empleabilidad, mejoren la calidad de vida, y contribuyan a
la realizacién de suefios y aspiraciones personales. Estas acciones formativas persiguen,
entre otros, los siguientes objetivos:

a) Adquirir los conocimientos deportivos, creativos y artisticos que permiten el
desarrollo cultural y el mejor disfrute del ocio.

b) Adquirir conocimientos sobre el lenguaje no sexista.

c) Mejorar la formacion personal para poder alcanzar un nivel universitario. En la
programacion anual de formacidn se incluiran acciones formativas tendentes a
facilitar el acceso a la Universidad.

5. AREAS TEMATICAS Y LINEAS DE FORMACION

En base a estudios previos realizados en las Universidades espafiolas, se incluyen en el
presente Plan Integral de Formacion del PAS de la UJA 200 lineas de formacidn,
encuadradas dentro de 20 dreas tematicas, sobre las que disefiar acciones formativas
que respondan a las necesidades detectadas y a las propuestas formuladas. El catdlogo
de dreas tematicas y lineas de formacion se presenta en el ANEXO 1, el cual recoge
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Las lineas formativas indicadas en el ANEXO | se desarrollan en programaciones anuales
de acciones formativas, que se estructuran mediante cursos, seminarios, grupos de
aprendizaje, formacién virtual, autoformacién, etc. Estas programaciones anuales
deberan completarse con los cursos para la promocién interna y el desarrollo personal
que se estimen mas convenientes.

6. GESTION DE GOMPETENCIAS PARA LA FORMACION

6.1. Fundamentos

Las competencias son el conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades, actitudes
y rasgos personales que posibilitan a las personas realizar su trabajo con garantias de
éxito. En el dmbito que nos ocupa (colectivo del PAS en la UJA), los
conocimientos/capacidades a considerar son de caracter técnico y las
habilidades/actitudes son cualidades especificas de la persona para garantizar el éxito
en el puesto de trabajo.

Las competencias deben ser: inherentes a la persona, distintivas, demostrables,
alcanzables, desarrollables, medibles, relacionadas con el puesto de trabajo y adecuadas
a la organizacion. Asi mismo, se graduian en niveles, segun el rol funcional o jerdrquico
del/de la trabajador/a, y se pueden clasificar en genéricas, cuando son relevantes para
todos/as los/as miembros de la organizacién, o especificas/técnicas, cuando son
relevantes para un colectivo determinado (Servicio o Unidad administrativa).

Un sistema de gestion por competencias es aquel que, mediante el desarrollo de los
conocimientos/capacidades y habilidades/actitudes de la persona trabajadora,
pretende un desempefio excelente en el puesto de trabajo. Para su desarrollo e
implantacion, es preciso definir las competencias individuales, segiin un catalogo de
competencias elaborado al efecto.,

6.2. Objetivos

En el presente Plan de Formacidn se plantea la aplicacién de la gestién por competencias
para la formacién como una estrategia eficaz de desarrollo de los Recursos Humanos,
ofreciendo un enfoque adecuado en cuanto a la capacitacién profesional del personal,
implementada a partir del desarrollo de competencias determinadas para cada puesto
de trabajo, en base a los comportamientos exigibles a cada trabajador/a para el correcto
desarrollo de sus funciones.
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En concreto, se pretende desarrollar las competencias de las personas, aumentando la
eficacia de la prestacidn de los servicios, mediante dos tipos de acciones:

e Evaluacion de las competencias requeridas a los/las trabajadores/as, segln las
determinadas como exigibles para un correcto desempefio del puesto de trabajo.

e Realizar planes de desarrollo individuales y/o colectivos de cada una de las
competencias catalogadas, utilizando acciones de formaciéon y entrenamiento/
tutorizacién por parte de personal especializado, en aquellos casos en los que se
detecte una diferencia suficiente entre el nivel de competencia requerido para el
puesto y el resultado de la evaluacion.

6.3. Catdlogo de competencias

En el afio 2003, con motivo de los Acuerdos de Homologacion alcanzados en Baeza, las
Universidades Publicas de Andalucia consensuaron un diccionario de competencias
(relacién alfabética de competencias definidas), a modo de guia para que cada
Universidad seleccionara las mas ajustadas a sus fines y objetivos generales plasmados
en sus respectivos Planes Estratégicos.

Este diccionario constituye el punto de partida para la elaboracién de un directorio de
competencias (relacién de competencias con despliegue de comportamientos) y de un
catdlogo de competencias (relacion de competencias asignadas a los puestos de
trabajo). Con el apoyo de un equipo consultor externo, y bajo la supervisiéon de la
Gerencia, el Servicio de Personal de la Universidad elaborara el catdlogo de
competencias para el PAS de |la UJA.

6.4. Implantacion del sistema de gestion de competencias para la formacion

Para laimplantacién de sistema de gestion de competencias para la formacion en la UJA,
que permita una formacion guiada por competencias, es preciso acometer las siguientes
actuaciones:

1. Elaboracidon de un catalogo de competencias (asignacion de competencias a los
puestos de trabajo).

2. Evaluacion de las competencias existentes en el colectivo del PAS.

3. Analisis de los gaps o desviaciones respecto de las competencias exigidas en el

puesto de trabajo.
4. Disefio del plan de desarrollo personal, consistente en definir el conjunto de

acciones necesarias para disminuir los gaps detectados.
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4. Disefio del plan de desarrollo personal, consistente en definir el conjunto de
acciones necesarias para disminuir los gaps detectados.

Ejecucion del plan de desarrollo mediante acciones formativas.

6. Analisis y evaluacién de los resultados del Plan de desarrollo.

v

Evaluacién de las
competencias
existentes

Analisis y
evaluacion del ACCIONES Determinacion de
Plan de CORMATIVAS los gaps o

Desarrollo ' destases

Ejecucidn del Disenao del
Plan de Plan de
Desarrollo Desarrollo

Una vez analizados los resultados de las evaluaciones previstas y determinadas las
desviaciones o gaps entre las competencias existentes en el colectivo del PAS y las
exigibles para los puestos de trabajo, se activan las acciones formativas y de desarrollo
necesarias para corregir las desviaciones detectadas.

En este sentido, es preciso determinar la formacién que necesitan los/las
trabajadores/as cuyas competencias, en el momento del analisis, no se ajustan a las
requeridas para el desempefio del puesto de trabajo. Las necesidades formativas deben
incluir las siguientes acciones para reducir o eliminar la brecha entre las competencias
del/ de la trabajador/a y las exigibles en funcién del perfil del puesto que desempefia:
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e Acciones para fomentar las habilidades personales.

e Acciones que impulsen las competencias actitudinales.

e Acciones que favorezcan las competencias aptitudinales.
e Acciones que mejoren las competencias técnicas.

El proyecto formativo que se propone en el presente Plan de Formacién contempla dos
fases consecutivas:

1. Formacion de los/as responsables de la propia gestién de las competencias:
evaluadores/as, monitores/as, entrenadores/as y técnicos/as en las herramientas
de soporte (plataformas y aplicaciones).

2. Formacion de los/las trabajadores/as que presentan desajustes competenciales, con
el objetivo de desplegar el conjunto de acciones necesarias para el desarrollo
competencial individual o colectivo.

El proyecto formativo plantea asimismo la programacion de actividades eminentemente
practicas y metodologias innovadoras como:

e Formacién e-Learning y/o Blended-Learning.

e Intervencion Outdoor/Indoor (entrenamiento en competencias).
e Coaching.

e Talleres vivenciales, etc.

Durante la vigencia del presente Plan de Formacién, se implantard un sistema de
acreditacion que permita el reconocimiento de competencias cuando se hayan
verificado los conocimientos y habilidades exigibles en sus distintos grados.

7. METODOLOGIA FORMATIVA.

La metodologia que se seguird en el presente Plan de Formacion para la consecucién de
sus objetivos consiste en la definicién de un proceso formativo, de carécter ciclico y
periodicidad anual, estructurado en cuatro etapas consecutivas:

1. Deteccidon de necesidades: Proceso mediante el cual se obtiene informacidn sobre
las carencias y necesidades de formacion y se identifica el colectivo afectado.

2. Programacién: Fase de disefio, organizacion y priorizacion de las acciones formativas
previamente identificadas.

3. Gestién: Despliegue de las acciones formativas programadas.
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4. Evaluacion: Andlisis del ciclo formativo, recabando la informacién necesaria, para
determinar la calidad de la programacidn formativa desarrollada, orientar la toma
de decisiones y mejorar las siguientes programaciones formativas.

DETECCION

DE PROGRAMACION

NECESIDADES 2

1

EVALUACION

4

En el Anexo Il del presente Plan de Formacidn se explican y aportan detalles concretos
de las cuatro etapas constitutivas del proceso formativo.

El catdlogo de acciones formativas incluido en cada programacién anual se elaborara
atendiendo a los siguientes elementos, que aparecen desarrollados en el Anexo II:

- Propuestas formuladas desde la Gerencia, los diferentes Servicios y Unidades
Administrativas, los érganos de representacion del PAS y el propio colectivo.
- Encuestas anuales que se realicen sobre necesidades formativas.
- Resultados del sistema de gestién de competencias para la formacion
- Anilisis y evaluacion de resultados, entre los que destacan:
o Memoria anual elaborada por la Unidad de Formacion.
o Evaluacién de la transferencia de la formacién al puesto de trabajo.
Colaboracidn de expertos en las distintas materias.

Para terminar este apartado referido a la metodologia formativa, indicar que la politica
de formacién que se desprende de este Plan Integral de Formacion debe desarrollarse
en coherencia con la politica general de PAS que adopte la UJA. En concreto, es preciso
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impulsar un andlisis de competencias asociadas a los puestos de trabajo que permita
ajustar mejor el disefio de las acciones formativas y establecer mecanismos que
relacionen la aptitud lograda mediante la formacidén y la politica de promocién vy
movilidad del PAS.

En la siguiente tabla se sintetizan las etapas del proceso formativo, indicando los
elementos y factores que intervienen en cada una de ellas.

PROCESO FORMATIVO

ETAPA ELEMENTOS / FACTORES
DETECCION DE Solicitud de propuestas
NECESIDADES Cuestionarios: recogida de datos y opiniones

Resultados del sistema de gestion de competencias
para la formacion

Analisis y evaluacion de resultados

Colaboracién de expertos

PROGRAMACION DE LA Lineas generales de actuacién

FORMACION Presupuesto disponible

Recursos materiales e infraestructura

Anélisis de las necesidades formativas detectadas
Verificacion de necesidades formativas por expertos
Negociacion con los/las representantes de las
personas trabajadoras

GESTION DE LA FORMACION | Establecer tipologia formativa
Seleccidn de participantes en las acciones formativas

Realizacion de pruebas previas de conocimientos y
nivelacion

Realizacion de pruebas de acreditacion de
conocimientas

EVALUACION DE LA Evaluacion previa al comienzo de las acciones
FORMACION formativas
Seguimiento de |a ejecucion de la programacion
formativa

Evaluacién posterior a las acciones formativas
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DISPOSICION DEROGATORIA
El presente Plan de Formacién Integral del PAS de la UJA sustituye, en cuanto se oponga
al mismo, cualquier disposicién anterior aprobada en la UJA.

ANEXO | — Catdlogo de areas tematicas y lineas formativas del Plan Integral de
Formacion del PAS de la UJA 2019-2022

AREA TEMATICA LINEA FORMATIVA

1. Nuevas tecnologias 1. Internet (navegadores, buscadores, redes sociales,
etc.)

E-learning

TIC

Sistemas de informacidn

Plataformas de ensefianza virtual

Recursos audiovisuales/comunicacién

Redes sociales

Publicaciones digitales

Introduccién a la informética: Windows, Linux y
Software libre

10.  Procesador de textos (basico y avanzado)

11, Hoja de célculo (bésico y avanzado)

12. Base de datos (bésico y avanzado)

13.  Correo electrénico, agenda electrénica y calendarios.
14. AutoCad

15.  GIMP (bésico y avanzado)

16. Power Point

17. Disefio paginas web

18. Aplicaciones web y en la nube

3. Aplicaciones de gestion | 19. Aplicaciones informaticas gestion econémica

Ol ~N® o s w N

2. Ofimética

universitaria corporativas 20. Aplicaciones informaticas gestion administrativa
21. Aplicaciones informaticas de gestion académica vy
docente

22.  Aplicaciones informaticas de gestion de alumnos/as
23. Aplicaciones informaticas de gestion del personal
24. Aplicaciones informéticas de gestion de investigacion
25. Aplicaciones informdticas de gestion Convenios

26. Aplicaciones informéticas para Biblioteca

27. Aplicaciones informaticas para Archivo
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AREA TEMATICA LINEA FORMATIVA
4, Gestion y Organizacién 28. Gestidn de recursos tecnoldgicos
29. Gestion del tiempo
30. Gestidn del trabajo (planificacion y organizacién)
31. Gestion de grupos de trabajo
32. Gestidn de proyectos
33. Herramientas estadisticas
34. Gestién de la investigacion
35. Gestion de la movilidad internacional
36. Gestion y organizacion del mantenimiento de
instalaciones
37. Gestiéon y organizacion del mantenimiento de
laboratorios
38, Gestién y organizacion de Servicios Técnicos de
Investigacion
39. Gestion medioambiental
40. Gestién de archivos
41. Gestidn de bibliotecas
42. Nuevas tendencias en catalogacién. Metadatos y
Biblioteca Digital
43. Gestion logistica
44, Gestion de actividades deportivas
45. Gestion de actividades culturales
46. Vigilancia y control de instalaciones
47. Gestion de espacios docentes y no docentes
5. Habilidades Personales 48. Técnicas de negociacion y habilidades de direccion
49. Orientacién al cliente. Informacion y atencion al
publico
50. Gestidny resolucion de conflictos.
51. Técnicas de comunicacién y mediacién
52. Estrésen el trabajo
53. Inteligencia emocional
54. Liderazgo y motivacion
55. Gestion del tiempo
56. Trabajo en equipo
57. Técnicas de comunicacion oral
6. Calidad 58. Calidad en la Administracion y Servicios Universitarios
59. Gestidn por procesos
60. Autoevaluacién y evaluadores
61. Innovacion y mejora continua
62. Modelos de gestion de calidad. Norma ISO 9001;2015
63. Modelo EFQM de excelencia
64. Sistema de garantia de la calidad de titulos y centros.
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AREA TEMATICA

LINEA FORMATIVA

65. Calidad en la gestion de servicios TIC: ITIL/ISO 20000
66. Benchmarking

7. Recursos Humanos

67. Formacion de personas formadoras

68. Planificacién y gestiéon de RRHH

69. Formacién a distancia

70. Gestion del conocimiento

71. Gestibn de planes de carrera

72. Analisis de puestos de trabajo

73. Diagnéstico de necesidades en formacién
74. Politicas retributivas y de reconocimiento
75. Seguridad social

76. Gestion por competencias

77. Gestion y evaluacidn del desempefio personal
78. Disefio de planes de formacién

8. Legislacién y normativas

79. Legislacién propia de la UJA

80. Legislacién/normativa general de Universidades

81. Estructura y organizacién de la Universidad

82. Espacio Europeo de Educacién Superior

83. Nueva ley de contratos del sector publico. Ley 9/2017

B4. Proteccion de datos de caracter personal

85. Propiedad intelectual y derechos de autor. Garantia de
los derechos digitales

86. Estatuto Basico del Empleado Pblico

87. Convenios colectivos del personal laboral

88. El régimen de incompatibilidad de los empleados
publicos

89. Responsabilidad civil, penal y patrimonial en las
actuaciones administrativas

9. Idiomas

90. Inglés
91. Otros
92. Pruebas de acreditacion

10. Informatica

93. Cultura informética bésica

94. Administracién, gestién e instalacién de servidores
(Linux, Windows)

95. Desarrollo de aplicaciones web (JAVA, PHP y MySQL)

96. Desarrollo colaborativo

97. Administracién y gestién de sistemas virtualizados

98. Virtualizacion de sistemas

99. Web Services

100. Herramientas TIC de docencia avanzada

101. Sistemnas operativos (Windows, Linux, Mac OS)

102. Programacién
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AREA TEMATICA LINEA FORMATIVA

103. Seguridad de sistemas y redes

104. Configuracién y administracién de redes
105. Bases de datos

106. Gestidn de aulas TIC

11. Administracion 107. Tramitacion electronica y firma digital.

Electrénica 108. Procedimiento administrativo de las Administraciones
Piblicas. Ley 39/2015.

109. Régimen Juridico del Sector Piblico. Ley 40/2015

110. Problematica juridico-administrativa de la prestacién
de servicios a través de la administracion electrdnica.

111. Infraestructura y servicios de la Administracion
Electrénica

112. Servicios de administracidn electronica en la nube.

113. Sistemas de gestidon documental

114. Esquema Nacional de Seguridad. Politica de seguridad
en la utilizacion de medios electrénicos

115. Esquema Nacional de Interoperabilidad.

116. Interoperabilidad e intercambio de datos entre
Administraciones Publicas.

117. Plataforma de notificaciones centralizada.

118. Archivo electrénico Gnico

12. Marketing 119. Analisis de la demanda

120. |dentificacion y fidelizacién clientes

121. Conocimiento del entorno {andlisis de la competencia)

122. Marketing

123. Web social: Community Management, gestion de
comunidades virtuales

13. Gestion Econdmica 124. Gestion econdmica y financiera

125. Plan de financiacidn de la Universidad
126. Técnicas presupuestarias

127. Gestién patrimonial

128. Contratacién publica

129. Gestién de servicios externos

130. Contabilidad publica

131. Contabilidad analitica para Universidades
132. Régimen de incompatibilidades

133. Gestidn de subvenciones

134. Fiscalidad

135. Auditoria y control en las Universidades

14. Direccion y Coordinacion | 136. Organizacion y planificacidn
de Area 137. Planificacion y direccién estratégica
138. Direccion por objetivos/direccién participativa
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AREA TEMATICA LINEA FORMATIVA

139. Coaching
140. Gestidn de las alianzas
141. Cultura organizativa

15. Prevencion de Riesgos | 142. Planes de emergencia y evacuacion

Laborales 143. Planes de autoproteccién

144. Integracién de la prevencion de riesgos laborales
145, Seguridad y salud laboral

146. Higiene

147. Ergonomia

148. Psicosociologia

149. Vigilancia de la salud

150. Soporte vital bésico y primeros auxilios

151. Mobbing

152, Gestién de residuos

153. Riesgos y medidas preventivas en laboratorios

16. Protocolo y Relaciones | 154. Protocolo y actos institucionales
Institucionales 155. Técnicas protocolarias de organizacién

1586. Protocolo oficial y relaciones institucionales
157. Imagen corporativa

158. Creatividad para eventos

17. Responsabilidad Social 159. Responsabilidad social corporativa
160. Salud y Medioambiente

161. Sostenibilidad

162. Cooperacién al desarrollo

163. Voluntariado

164. Atencidn a la discapacidad

165. Universidad saludable

166. Politicas de igualdad de oportunidades
167. Conciliacion vida laboral y familiar

18. Igualdad y perspectiva de | 168. Igualdad de género

genero 169. Lenguaje e imagen no sexista

170. Violencia de género

171. Salud laboral desde la perspectiva de género

19. Desarrollo profesional y | 172. Acceso a la Universidad mayores de 25 afios
personal 173. Gestion del estrés laboral

174. Promocidn interna

175. Planes de desarrollo para colectivos especificos
176. Escuela de padres
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AREA TEMATICA

LINEA FORMATIVA

20. Formacién especifica para
Servicios y Unidades de la UJA

177.
178.
179.
180.
181.
182.
183.
184.
185.
186.
187.
188.
189.
190.
191.
192.
193.
194.
195.
196.

197.
198.
199.
200.

Apoyo a Organos de Gobierno e Institucionales
Gestion Académica

Gestion de las Ensefianzas

Personal

Apoyo Administrativo a Departamentos

Gestién de la Investigacion

Planificacidn y Evaluacion

Obras, Mantenimiento y Vigilancia de las Instalaciones
Atencidén y Ayuda al Estudiante

Informacion, Registro y Administracion Electrénica
Publicaciones y Artes Gréficas

Biblioteca

Archivo General

Informética

Conserjerias

Técnicos de Laboratorio

Servicios Centrales de Apoyo a la Investigacion
Deportes

Actividades Culturales

Prevencion de Riesgos Laborales, Medioambiente y
Sostenibilidad

Contratacidén y Patrimonio

Contabilidad y Presupuestos

Asuntos Econémicos

Control Interno
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ANEXO Il - El proceso formativo en el Plan Integral de Formacién del PAS de la UJA
2019-2022

A.

Deteccion de necesidades

Esta fase del proceso tiene como finalidad identificar las necesidades de formacién del
PAS de la UJA, tanto desde la perspectiva de la organizacion como desde los intereses
del/de la trabajador/a, siendo el inicio del bucle formativo-evaluativo. La fase de
deteccion de necesidades se articula en torno a los siguientes elementos
complementarios entre si:

a)

b)

d)

Solicitud de propuestas formuladas desde la Gerencia, los diferentes Servicios y
Unidades Administrativas, el PAS y sus érganos de representacion, que permita
responder a las siguientes cuestiones:

- Necesidad de cursos sobre formacién general o transversal.

- Necesidad de adquisicién de conocimientos sobre formacion especifica.

- Necesidad de cursos de formacién sobre desarrollo profesional y personal.

Cuestionarios: recogida de datos y opiniones. La recogida de datos y opiniones se
realizard a través del tratamiento de las respuestas obtenidas a un cuestionario
elaborado al efecto, que contendra, al menos, dreas temiticas, lineas formativas y
acciones formativas.

Resultados del sistema de gestién de competencias para la formacion. Conforme a
lo ya indicado, una vez determinadas las desviaciones o gaps entre las competencias
existentes en el colectivo del PAS y las exigibles para los puestos de trabajo, se
obtendran resultados para completar la deteccion de necesidades formativas.

Anidlisis y evaluacion de resultados. Se consideraran los siguientes indicadores y

documentos:

- Grado de participacion en la recogida de datos.

- Equilibrio en la oferta entre categorias y grupos profesionales, Campus de la
Universidad y turnos del PAS.

- Andlisis de las propuestas formativas.

- Evaluacién de la transferencia de la formacién al puesto de trabajo.

- Valoracién de la programacion anterior.

- Memoria anual elaborada por la Unidad de Formacion.
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e) Colaboracién de expertos. Con el propdsito de contar con un asesoramiento técnico
en las diferentes materias objeto de formacidn, se considera de interés disponer de
un panel de expertos en las distintas areas funcionales o tematicas.

B. Programacion de la formacién

Esta fase persigue establecer la programacion formativa que han de desarrollarse
durante el afio natural, recogiendo las propuestas detectadas en la fase anterior, una
vez cuantificadas y priorizadas, bajo el asesoramiento de los expertos en cada materia.

La Unidad de gestidn de la formacion de la UJA realizara anualmente una propuesta de
programacion de la formacién, en la que se especifiquen las acciones formativas y su
calendario de desarrollo. En la programacion anual se priorizaran lineas, modalidades,
areas tematicas y programas que resulten especialmente adecuados a la politica de
personal y de gestion de la UJA. La programacion anual deberd ser aprobada por la
Comisién de Formacion del PAS de la UJA. Durante su ejecucion se podran incluir nuevas
acciones formativas por razones justificadas de apreciada necesidad por parte de la
referida comision. Al finalizar el periodo programado, la Unidad encargada de la gestién
realizara una Memoria de Formacion que sirva para la evaluacion dentro de la Comisién
de Formacién del PAS y de la que se extraigan directrices para la programacion anual del
periodo siguiente.

En la programacidn de la formacién anual han de considerarse los siguientes factores:

a) Presupuesto. En el presupuesto de la UJA existe una partida para la formacion del
PAS, conformada por recursos propios y externos, algunos de los cuales seran
procedentes de convenios con otras instituciones. Para garantizar la realizacién de
las acciones formativas planificadas, es imprescindible valorar el coste real de cada
una, de manera que se pueda prever aproximadamente el nimero de ediciones,
horas, y participantes asociados a dicha accién.

b) Recursos materiales e infraestructura. La realizacién de las acciones formativas en
modalidad presencial requiere la disponibilidad de aulas provistas de recursos
audiovisuales, técnicos e informaticos apropiados, espacios con capacidad
adecuada, multifuncionales y dindmicos, asi como el material pedagdgico y didactico
necesario. Para el desarrollo de actividades en modalidad no presencial, es preciso
disponer de los recursos técnicos, audiovisuales e informaticos adecuados que
garanticen la prestacion de un servicio de calidad que potencie la innovacion y las
nuevas tecnologias.
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c) Andlisis de las necesidades formativas detectadas. A la vista de las necesidades
formativas detectadas, se establece una priorizacién atendiendo, entre otros, a los
siguientes criterios: intensidad de las deviaciones resultantes de la gestién de
competencias para la formaciéon, demanda detectada, grado de satisfaccion de
ediciones anteriores, impacto en la transferencia de la propuesta formativa al
puesto de trabajo, valoracién del colectivo afectado (amplio, reducido, general,
especifico), valoracidn del coste en horas, etc.

d) Verificacion de necesidades formativas. Una vez determinada la prioridad de
implementacion, se solicita a los expertos en cada drea temdtica que verifiquen la
idoneidad de cada accidén formativa, revisando titulo y contenidos, actualizacion
formativa, colectivo al que va dirigido, etc., a fin de lograr una respuesta ajustada a
las necesidades reales de formacion del PAS.

e) Negociacién con los representantes de los/as trabajadores/as. Finalizadas las
actuaciones anteriores, se traslada a los miembros de la Comisién de Formacion del
PAS una propuesta de programacion formativa anual para su negociacién y
aprobacidén definitiva.

C. Gestion de la formacidn

Esta fase tiene por finalidad la ejecucién de las acciones formativas incluidas en la
programacion anual aprobada por la Comisiéon de Formacion del PAS. La ejecucién de
una accion formativa conlleva la realizacion de un conjunto de actuaciones, entre las
que destacan las siguientes:

- Verificacidn de los datos relativos a las personas destinatarias.

- Andlisis de los objetivos y contenidos propuestos.

- Asignacion de las personas formadoras que deban intervenir.

- Establecimiento del calendario y el régimen horario, en su caso.

- Determinacion del ndmero de participantes y de las ediciones que deben
ejecutarse.

- Difusion de la accién formativa a través de la pagina web del Servicio de Personal
(Seccidn de Promocidn Social) y del correo electrénico.

Para la ejecucién de las acciones formativas programadas, es preciso encuadrarlas en

una determinada tipologia formativa. Podemos agrupar o clasificar las acciones
formativas, atendiendo a los siguientes criterios:
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Objeto de la formacién. En base a este criterio, tenemos cuatro tipos de formacion,
ya descritos:

e Formacidn genérica o transversal.

*  Formacion especifica por area de actividad.
* Formacion para el desarrollo profesional

«  Formacion para el desarrollo personal.

Formato de imparticién. Atendiendo a este criterio, encontramos los siguientes tipos
de acciones formativas:

e Curso: accién formativa con una duracion igual o superior a 10 horas.

* Seminario/lornada: acciones eminentemente informativas y normalmente de
duracion inferior a 10 horas.

* Taller: accién formativa con un caracter eminentemente practico.

* Prueba de acreditacion de conocimientos o0 competencias.

¢ Tutelaje o monitorizacion: accidén formativa personalizada que persigue cubrir
una necesidad concreta de aplicabilidad inmediata.

*  Miniprograma avanzado de formacion: accién formativa, de escasa duracion,
para atender a un colectivo reducido que precisa formacidén avanzada de
caracter especifico.

Modalidad diddctica. Conforme a este criterio, se contemplan basicamente cuatro
modalidades de formacion:

* Formacion presencial: modalidad tradicional, en la que la persona formadora y
los/as alumnos/as confluyen en un mismo espacio y tiempo. Resulta
particularmente indicada para formacidn profesional de base, para participantes
con niveles de formacion bajo y medio y para contenidos que exigen la
interaccidn en grupo. Por el contrario, no se adapta siempre a las necesidades
individuales y los ritmos particulares de aprendizaje de cada participante.

* Formacion no presencial: modalidad formativa a través de una plataforma de
teleformacidon o formacion virtual, que permite que la persona formadoray el/la
alumno/a no confluyan en el mismo espacio y en el mismo tiempo. Se puede
realizar on-line o0 mediante paquetes instructivos elaborados para destinatarios
bien caracterizados.

* Formacion semipresencial: modalidad mixta que combina sesiones presenciales
grupales con aprendizaje auténomo a distancia mediante formacién on-line o
contenidos dispuestos en la plataforma de formacion virtual. Se aconseja para
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participantes con niveles de formacién medio y alto, y para contenidos
facilmente comprensibles mediante lectura.

*  Autoformacion: Estd indicada para materias en las que resulta complicado contar
con personas formadoras adecuadas, exigiendo planificacion previa y fuerte
compromiso por parte del/de la trabajador/a, el cual debe contar con un nivel
alto de cualificacion.

d) Cardcter. Atendiendo a este criterio, la acciéon formativa puede ser:

e QObligatoria: indicada cuando determinados puestos de trabajo experimenten
modificaciones de cardcter técnico o funcional y precisen de formacién para su
desempefio.

* Voluntaria: acciones organizadas con el fin de actualizar o perfeccionar
conocimientos y promover el desarrollo profesional y personal de los/las
trabajadores/as.

e) Entidad organizadora. Se establecen las siguientes opciones formativas:

* Formacién Interna: actividades formativas organizadas y desarrolladas en la
propia Universidad. Dentro de la formacion interna, destaca la formacién en el
servicio, formacion para grupos de interés y las instrucciones de servicio:

o Formacion en el servicio. Los diferentes servicios de la UJA cuentan con un
Plan especifico de formacion en el que figuran los objetivos formativos que
se infieren de las evaluaciones periddicas del servicio y que cubren las
necesidades del personal para lograr las metas de calidad propuestas.

o Formacion para grupos de interés. Los/as trabajadores/as que presenten
necesidades formativas similares para la implantacién de procesos
innovadores de gestion podran constituirse en Grupos de Formacién para
seguir un plan concreto de formacién auténoma bajo la supervisién de la
Unidad de Formacion.

o Instrucciones de Servicio. Son acciones puntuales, de duracion limitada, que,
por su especificidad, no tendrdn un tratamiento formal como curso, en la
medida que se desarrollan en Servicios/Unidades concretos, el colectivo es
especifico y estdn encaminadas a ofrecer mejoras y actualizaciones
imprescindibles en el desempefio de los puestos de trabajo.

* Formacion Externa: conjunto de acciones formativas y de perfeccionamiento

desarrolladas en instituciones publicas distintas de la UJA o, excepcionalmente,
privadas. Este tipo de formacién se usard cuando la materia revista una gran
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especificidad, el numero de potenciales participantes sea tan reducido que no se
justifique la realizacion de un curso en la UJA o la calidad del curso externo
aconseje la asistencia del personal de la UJA.

Para participar en algunas actividades formativas, la personal solicitante esta sujeto a la
realizacién de una prueba previa de conocimientos para evaluar si tiene la base
formativa suficiente para participar en dicha actividad. Asi mismo, cuando una
determinada oferta formativa venga graduada en niveles, existird la posibilidad de
participar en una prueba previa de nivelacion que determine el nivel de inicio de cada
participante, al objeto de homogeneizar los grupos y que los/as participantes consigan
el maximo aprovechamiento de la formacion recibida. Finalmente, el presente Plan
Integral de Formacién contempla también la posibilidad de pruebas de acreditacion de
conocimientos adquiridos en acciones formativas desarrolladas al amparo del Plan de
Formacion.

D. Evaluacion de la formacion

La evaluacion, para que sea de utilidad, debe estar presente en todas las fases del
proceso formativo. Por tanto, en el presente Plan de Formacion, la evaluacion pretende
cubrir el ciclo formativo completo, conforme a un protocolo normalizado que recoja los
siguientes aspectos:

e Proceso de deteccién de necesidades.

e Programacion anual.

e Metodologia y ambiente.

e Personal formador y personas usuarias.

e Materiales e infraestructura.

e Adquisicién de conocimientos y aptitudes
e Transferencia al puesto de trabajo.

Estos aspectos podran someterse a evaluacion antes del comienzo de las acciones
formativas, durante su ejecucién, y al final de las mismas.

a) Evaluacion previa al comienzo de las acciones formativas.

La deteccion de necesidades formativas se realiza por la Unidad de Formacion a través
de los mecanismos previstos en el Plan. Una vez identificadas, es preciso realizar una
evaluacion de las propuestas formativas resultantes (programaciones anuales de
formacion), analizando su calidad técnica, la adecuacion de los objetivos de las acciones
formativas a las personas destinatarias, la idoneidad de los medios e instrumentos a
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utilizar, etc. Estos requisitos de partida supondran unos elementos de comparacién a
partir de los cuales poder valorar los resultados obtenidos al finalizar la puesta en
practica del programa.

La evaluacidn de los/as participantes en las acciones formativas podra darse en aquellos
casos que asi se determine en la programacion anual de formacion, pudiendo existir una
fase de evaluacién de prerrequisitos para la seleccidn. La evaluacion de prerrequisitos
se realizard, en el momento de solicitud del curso, mediante una prueba estandarizada,
cuyos resultados permitan seleccionar a los/as trabajadores/as cuyo perfil y grado de
conocimiento previo sean los idoneos para lograr cierta homogeneidad en el grupo.

b) Seguimiento de la ejecucion de la programacién formativa.

Una vez aprobada la programacién anual de formacion, es preciso establecer
mecanismos de seguimiento de dicha programacion, con el propdsito de alcanzar los
siguientes objetivos:

e Realizar los cambios precisos en las acciones formativas programadas.
Detectar necesidades no identificadas en un principio y, en su caso, incorporarlas a
la accidén formativa.

e Comprobar la adecuacion de la metodologia al logro de los objetivos y, en su caso,
modificarla.

e Evaluar el grado de cumplimiento de la planificacion prevista (espacios, tiempo,
apoyos y recursos).

e Analizar niveles parciales de adquisicion de conocimientos y aptitud competencial.

e Obtener informacion de otras variables relacionadas con la accién formativa (interés
de las actividades, flexibilidad en la aplicacidon del programa, relaciones con el
alumnado, conflictos con el profesorado, etc.).

c) Evaluacién posterior a las acciones formativas.

Completada la accion formativa, se utilizan una serie de instrumentos para su
evaluacion:
P

e Prueba de conocimientos. Pretende medir el grado de conocimientos adquiridos por
el/a alumnio/a mediante su participacién en la actividad formativa. Se realizara, en
aquellos casos indicados en la programacién anual, inmediatamente al terminar la
accion formativa:

e Evaluaciéon de la aptitud alcanzada. Se realizara mediante pruebas que permitan
detectar el logro de las competencias previstas.
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Encuesta final de satisfaccion. Se requiere al alumnado que valore aspectos referidos
a los objetivos y contenido de la accion formativa, metodologia y ambiente, utilidad
y valoracion global de la accién, asi como que indique posibles propuestas de
mejora. lgualmente, se valora a las personas formadoras mediante cuestionario que
recoge, entre otros, los siguientes aspectos: grado de aceptacién, opinién sobre el
dominio de la materia, validez de la propuesta diddctica desarrollada vy
recomendacion del/ de la ponente.

Evaluacion de la transferencia de la formacion. Se trata de comprobar la adecuacién
del aprendizaje al puesto de trabajo, indicando la rentabilidad de la accién
formativa. Transcurrido un plazo suficiente, se evalian las acciones formativas para
detectar si las competencias logradas en las mismas se estan aplicando para el mejor
desempefio profesional. Esta evaluacion se realiza mediante encuesta a la persona
trabajadora (encuesta de transferencia del/de la participante) e informe de la
persona responsable funcional (informe de transferencia del/de la responsable).
Memoria anual elaborada por la Unidad de Formacién.

n Campus “Las Lagunilas”, ﬂ
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