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. INTRODUCCION

La Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario,
establece en su articulo 94 que “as universidades estableceran planes
plurianuales de formacion a lo largo de la vida que garanticen la mejora
profesional de su personal técnico, de gestion y de administracion y servicios, en
los distintos ambitos de especializacion de la actividad universitaria”. Se trata de
la concrecion, en el sector publico universitario, del derecho a la formacion
continua reconocido en el articulo 14 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico.

En la Universidad Pablo de Olavide este derecho se recoge igualmente
en sus Estatutos, especialmente en su articulo 128, y ha sido desarrollado por el
Reglamento de Formacién que aprobd el Consejo de Gobierno en su sesion de
28 de octubre de 2022.

En tiempos muy recientes, la configuracion normativa de la formacion del
personal técnico, de gestion y de administracion y servicios (PTGAS) se ha
completado con las previsiones que establece a este respecto la Ley 5/2023, de
7 de junio, de la Funcién Publica de Andalucia (LFPA), cuya entrada en vigor se
producira en diciembre de 2023. Esta ley, de aplicacion a las universidades
publicas andaluzas, introduce importantes novedades que impactan
considerablemente en los planteamientos de la formacion.

Asi, la LFPA establece como principio de actuacion el desarrollo y la
cualificacién profesional permanente, entendido como la “adecuacion de la
formacién y el desarrollo de las personas y los equipos a las competencias
requeridas para el desemperio de los trabajos y su proyeccion sobre la carrera
profesional” (art. 4). La ley incorpora un titulo especificamente dedicado a la
formacion, el aprendizaje permanente y la acreditacion de competencias (titulo
IV), y apuesta de manera decidida por una formacion que pivote sobre las
competencias profesionales y se conecte con la evaluacién del desemperfio y con
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las distintas modalidades de la carrera profesional. Como corolario de lo anterior,
se encomienda a los 6rganos responsables de la formacion la elaboracion de
mapas de competencias ligados a la carrera profesional, a la seleccion y al
aprendizaje (art. 49), que debera llevarse a cabo en el plazo maximo de
dieciocho meses desde la aprobacion de esta ley (Disposicion adicional 39.2).

Existen, ademas, otras fuentes que se proyectan sobre el plan de
formacion y cuyos postulados se integran con coherencia en el presente
documento. Se trata de las previsiones sobre formacién y competencias
incluidas en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de prevencion de riesgos
laborales (art. 19), en la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocion de
la igualdad de género en Andalucia (art. 9.bis), en la Ley Organica 10/2022, de
6 de septiembre, de garantia integral de la libertad sexual (art. 24.3), y en los
distintos planes estratégicos y de actuacion de la Universidad Pablo de Olavide:
Plan estratégico 2022-2024, 1ll Plan Estratégico para la Igualdad de Género
2022-2026, Plan de medidas antifraude, Plan de transformacion digital 2022-
2024, Plan anual de actuaciones de la Inspeccion de Servicios. Asi mismo, se
tienen en consideraciéon los acuerdos adoptados por la Comision de Politica
Linguistica de nuestra universidad y el Acuerdo sobre teletrabajo del personal de
administracién y servicios de la Universidad Pablo de Olavide.

Enlazando con los citados planteamientos y, de manera muy especial, con
el de la LFPA, la Universidad Pablo de Olavide ha aprobado un nuevo catalogo
de competencias adaptado a la practica profesional del PTGAS y fomenta desde
hace un tiempo su desarrollo a través de la formacién. Nuestro Reglamento de
Formacion contempla el disefio de una oferta formativa asociada a perfiles
competenciales y estructurada en itinerarios ordenados (art. 6). Una primera
aproximacion a dichos perfiles competenciales se recoge en las conclusiones del
informe sobre la evaluacion de competencias 2022, aprobado por la Comision
de Formacion en su sesion de 8 de mayo de 2023.

Asi mismo, la Instruccién de la Gerencia de 26 de junio de 2023 ha
sentado las bases de un sistema de acreditacion de competencias vinculado al
compromiso de desempeino, cuyo despliegue esta previsto durante el bienio
2023-2024. Esta linea de accion forma parte del objetivo estratégico 1
(“Fortalecer la plantilla”) y plasma el objetivo operativo “Disefiar un Plan de
Formacion orientado a la promocion y desarrollo de competencias con itinerarios
formativos basados en un aprendizaje continuo” del Plan Estratégico 2022-2024
de nuestra universidad.

No obstante, es preciso avanzar en la elaboracién de los instrumentos
técnicos y normativos que permitan afrontar los desafios del futuro mas proximo
en materia de formacién de nuestro personal, entre los que se encuentra la
confeccion de los perfiles y mapas competenciales, y la adecuacién de los
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correspondientes itinerarios formativos a los requisitos de un desempefio
asociado a la acreditacion de competencias.

En este contexto, el presente plan de formacion, el primero basado
plenamente en las competencias profesionales del PTGAS, constituye un punto
de partida trazado a partir de un diagndstico previo: la evaluacion de
competencias realizada por la totalidad de la plantilla en 2022, que ha servido
para evidenciar las debilidades de este colectivo, con una vision global.

Por otro lado, en cuanto a la deteccion de necesidades formativas, la
Comision de Formacion ha subrayado la importancia de que aquellas sean
identificadas por las unidades donde se originan, de forma que este proceso se
refleje en una comunicaciéon permanente entre los equipos de trabajo y los
organos responsables de la formacion del PTGAS, que habran de dar una
respuesta a las peticiones concretas que se les formulen.

Por ultimo, no puede olvidarse la importancia de que los procesos de
formacion sean flexibles y cuenten con la agilidad suficiente para reaccionar ante
necesidades imprevistas que, de no poder atenderse, serian susceptibles de
generar un riesgo para la organizacion.

Bajo estas premisas, este nuevo plan de formacién viene articulado en
tres apartados. En el primero, denominado Formacion general, se ofrecen
propuestas para mejorar la capacitacion de la plantilla en aquellas competencias
cuya debilidad se ha puesto de manifiesto en la evaluacién realizada en 2022, y
en otras que se consideran estratégicas. El segundo, enunciado como
Formacion especifica, se orienta principalmente a la inyeccion directa de
recursos para satisfacer las demandas de formacion especializada que se
comuniquen por las areas y servicios, y también para articular las iniciativas de
la Gerencia que posean este mismo caracter especializado. Finalmente, bajo el
epigrafe Formacion de oportunidad, se deja abierto un espacio para la
incorporacion dinamica de acciones cuyo caracter estratégico o necesario no
haya tenido cabida en la planificacién inicial, a fin de atender cualquier iniciativa
que contribuya a la mejora en la prestacion de los servicios.

En la preparacion de este plan de formacion se han tenido en cuenta las
sugerencias recibidas a través de las encuestas de satisfaccion sobre la
formacion realizada por el PTGAS, asi como las propuestas de todos los agentes
internos que han colaborado en la organizacién de actividades formativas en los
ultimos afios. La Comisién de Formacién manifiesta su sincero agradecimiento
a todas estas personas.

Con la aprobacién de este documento se alcanza, dentro del plazo
comprometido, uno de los objetivos de calidad fijados por la Gerencia para el
periodo 2022-2023 (Objetivo 2: Elaborar un Plan de Formacion para el Personal
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de Administracion y Servicios basado en los resultados obtenidos en el
diagnostico de competencias), cuya fecha de cumplimiento se establecio en el
31 de julio de 2023.

l. OBJETIVOS DEL PLAN DE FORMACION

Ademas de los objetivos generales expresados en el articulo 1 del
Reglamento de Formacion, con este plan se persigue:

a)

Afrontar los importantes cambios normativos y de funcionamiento de
los servicios que se prevén a corto y medio plazo.

Desarrollar la capacitacion de la plantilla para la explotacién de las
aplicaciones de administracion electronica.

Fomentar las buenas practicas en la gestién de la informacion.

Acentuar la profesionalidad en las actuaciones del personal empleado
publico al servicio de la universidad.

Reforzar los fundamentos de calidad para la mejora continua de los
procesos de administracion y servicios.

Dotar a la plantilla de herramientas utiles para el trabajo colaborativo
en entornos hibridos.

Incrementar las competencias linguisticas para la internacionalizacion,
asi como los indices de certificacion del PTGAS en niveles de inglés.

Continuar con la sensibilizacion acerca de las desigualdades,
introduciendo la perspectiva de género en la comunicacién y en la
gestion universitaria.

Procurar una formacion continuada en materia de prevencion de
riesgos laborales que garantice la seguridad y la salud de toda la
plantilla.

Mejorar las aptitudes para responder a las necesidades especificas de
la diversidad en la comunidad universitaria.

Incorporar los Objetivos de Desarrollo Sostenible a las actividades
propias del PTGAS.

Mejorar la cualificacion de la plantilla, coadyuvando a su desarrollo
profesional y personal.
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. FORMACION GENERAL

Del analisis de los resultados obtenidos en la evaluacion de competencias
llevada a cabo en 2022 se desprende la pertinencia de actuar sobre
determinadas competencias, a fin de mejorar los niveles de adquisicion de las
mismas. Se trata de las que se relacionan a continuacion:

B.4. Calidad en la gestion

E.2. Gestion documental

E.3. Gestion de proyectos

D.2. Comunicacion y colaboracion
D.3. Creacion de contenido digital
T.1.  Plurilingtiismo

T.3. Prevencion de riesgos laborales
T.4. Atencion a la diversidad

T.5. Responsabilidad social

Ademas de la informacion proporcionada por la evaluacion de
competencias, en la configuracién de este plan se han tenido presentes otros
factores.

En primer lugar, los cambios legales producidos en los ultimos meses
revisten una especial trascendencia y justifican el planteamiento de acciones
formativas concretas que permitan contextualizar el desempefio del PTGAS en
el nuevo marco normativo, que tendra un amplio desarrollo en los proximos anos.

Por otro lado, entre las actividades impulsadas por la Comision de Politica
Linguistica se ha previsto una formacién orientada a mejorar las habilidades de
comunicacion no solo en lenguas extranjeras, sino también en espafiol.

Mas alla de las debilidades evidenciadas por la evaluacion de 2022, la
formacion general incluida en este plan avala la importancia de renovar las
competencias relativas a la implementacion de los requisitos para mantener el
Sistema de Gestion de Calidad de los servicios. Asi mismo, subraya la
trascendencia de progresar, en todas sus vertientes, en la consolidacion de las
competencias digitales y en la igualdad.

En la oferta disefiada son reconocibles varios itinerarios de contenido que
se trabajan desde diversas competencias (basicas, especificas y digitales) y que
se asocian a determinados perfiles profesionales que resultan relevantes para el
presente y el futuro de los servicios universitarios, y que, al mismo tiempo,
redundan en una mejor capacitacion para la prestacion del servicio en la
modalidad del teletrabajo. Se trata de los siguientes:
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e Formacién sobre administracion electronica

e Formacion juridica y buenas practicas en la administracion publica

e Formacion para la comunicacion digital

e Formacion orientada a la planificacion, calidad y desarrollo de
proyectos

En definitiva, la propuesta para el periodo 2023-2024 comprende estas
acciones formativas:

COMPETENCIAS BASICAS

B.1. Normativa y procedimientos

1. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario
2. Ley 5/2023, de 7 de junio, de la Funcion Publica de Andalucia

3. El marco juridico de la administracion electronica
4

Buenas practicas en materia de transparencia y proteccion de datos
personales

5. Técnica juridica para la resolucion de recursos administrativos

B.2. Comunicacion

1. Comunicacion efectiva en lengua espafiola
2. Curso basico de organizacion de actos

3. Buenas practicas en comunicacion entre equipos de trabajo

B.4. Calidad en la gestion
1. Introduccién a la norma ISO 9001:2015

Gestién de no conformidades y acciones correctivas

Curso practico sobre la aplicacion MARCO

Indicadores para el teletrabajo: disefio, medicién y evaluacion de resultados

o > b

Formacioén para la auditoria interna de los Sistemas de Garantia Interna de
Calidad

B.5. Compromiso y ética profesional

1. Aplicacion de medidas antifraude en la administracion y los servicios de la
universidad

2. Formacion basica para la participacién en érganos de seleccion de personal
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

E.2. Gestion documental

1. Conceptos basicos sobre gestion documental
2. Tramitaciéon de procedimientos electronicos con G-TM

3. Gestion de expedientes electrénicos con G-EDE

E.3. Gestion de proyectos

1. Metodologia basica de gestidon de proyectos

2. Formacion avanzada en gestion de proyectos

COMPETENCIAS DIGITALES

D.1. Informacion y tratamiento de datos

1. Estadistica y gestion avanzada de datos con Excel
Introduccién a Power Bl
UXXI-Académico

UXXI-Recursos Humanos

o > b

UXXI-Econdmico

D.2. Comunicacion y colaboracién

Comunicacién en redes sociales y portales web institucionales

Buenas practicas en la gestion del correo electronico: webmail y Thunderbird
Trabajo colaborativo en la nube y documentos compartidos
Videoconferencias con Microsoft Teams

La sede electrénica de la UPO

© g bk DN~

Identificacion digital y firma electrdnica

D.3. Creacién de contenido digital

1. Entornos web con OpenCMS

2. Creacion y ediciéon de video para redes sociales y portales web
3. Creacion y gestion de formularios web
4

Digitalizacion de documentos

D.4. Seguridad

1. Taller de ciberseguridad
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D.5. Resolucion de problemas

1.

Administracién de la plataforma G-ONCE

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

T.1. Plurilingiiismo
1. Inglés inicial
2. Comunicacion oral en inglés (nivel B1)
3. Comunicacion oral en inglés (nivel B2)
4. Preparacion para la prueba Aptis (inglés B1)
5. Preparacion para la prueba Aptis (inglés B2)
T.2. Igualdad de género
1. Herramientas para usar el enfoque de género en la universidad
2. Crecimiento personal y profesional desde la perspectiva de género
3. Relaciones saludables e igualitarias
4. Manejo de datos con perspectiva de género
T.3. Prevencién de riesgos laborales
1. Sensibilizacion, prevencion y gestion del conflicto en el ambito universitario
2. Como proceder correctamente con los residuos generados en el laboratorio
3. Primeros auxilios
4. Nivel basico en PRL
5. Trabajo con pantallas de visualizacion de datos
T.4. Atencion a la diversidad
1. Herramientas socioemocionales para la atencién a la diversidad
T.5. Responsabilidad social

1.

2.

Integracion de los Objetivos de Desarrollo Sostenible en los servicios
universitarios

Puesta en practica de una contratacion publica estratégica y sostenible
alineada con la Agenda 2030
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IV. FORMACION ESPECIFICA

La formacion especifica incluird aquellas actividades, al margen de la
formacion general, que sean propuestas por la Gerencia o demandadas por las
areas y servicios de la universidad. Podra articularse a través de cualquiera de
las formas establecidas en el articulo 5 del Reglamento de Formacion (cursos,
seminarios, jornadas, talleres, webinars, congresos) y también mediante
comunidades de practicas o iniciativas de acompafamiento o tutorizacion por
parte de personal experto en determinadas materias.

Cuando la formacién especifica sea organizada por otras entidades, el
Area de Formacion e Innovacion gestionara el acceso a la formacion para el
personal de la universidad y llevara a cabo la tramitacion econdmica. En este
supuesto, la acreditacién de la formacion realizada correra a cargo de la entidad
organizadora, por lo que se incorporara en el expediente personal como
formacion externa.

Acceso a la formacion especifica

Todas las unidades organizativas de la universidad podran acceder a la
formacion especifica siguiendo el procedimiento que se detalla a continuacién.

El acceso a la formacion especifica requerira la presentacién de una
solicitud motivada por parte de la persona responsable del area o servicio, a
través del formulario disponible en el portal web del Area de Formacion e
Innovacion.

El Area de Formacién e Innovacién tramitara las solicitudes presentadas
y comunicara la autorizacién o denegacion de la formacion en el plazo maximo
de cinco dias habiles. La valoracién de las solicitudes tendra en cuenta estos
criterios, que deberan venir fundamentados en la solicitud:
a) Caracter estratégico y/o necesario de la formacion.
b) Planificacion de la formacidn solicitada, en coherencia con los niveles
de actividad del area o servicio.

c) Vinculacion de la formacién con las competencias requeridas para el
desempenio del puesto de trabajo.

d) Compromiso de transferencia del conocimiento a otras personas
dentro del ambito funcional.

e) Presupuesto total de la formacion solicitada.

f) Ratio coste-persona, teniendo en cuenta los rangos de costes de
formacion propios de cada ambito funcional.
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La denegacion de una solicitud se comunicara a la persona solicitante por
correo electronico, incluira una sucinta motivacion y no impedira la presentacion
de una nueva solicitud con el mismo objeto, siempre que en esta se subsanen
los elementos impeditivos que se hubieran observado en la anterior.

V. FORMACION DE OPORTUNIDAD

La Gerencia podra incorporar al plan de formaciéon aquellas iniciativas que
sirvan para dar respuesta a decisiones de gobierno, despliegue de lineas
estratégicas, circunstancias de excepcionalidad o urgencia, proyectos en curso,
procesos de promocidén profesional o, en general, necesidades de la
administracion y los servicios de la universidad cuya conveniencia no hubiera
sido apreciada con anterioridad, informando de ello a la Comision de Formacion.

Por otro lado, dentro de este apartado se incorporaran también
actuaciones vinculadas a los indicadores sobre el crecimiento vegetativo de la
plantilla y orientadas al desarrollo personal y al refuerzo de la motivacion del
PTGAS como parte fundamental de la comunidad universitaria.

VI. DOTACION PRESUPUESTARIA

Dentro del limite presupuestario establecido para la formacién del PTGAS
en el presupuesto anual de la universidad, la prioridad del crédito se destinara a
financiar las actividades de formacion general.

La partida destinada a la formacion especifica sera determinada
anualmente por la Gerencia de forma equitativa y solidaria entre las areas y
servicios, agrupados en ambitos funcionales. No obstante, la Gerencia podra
efectuar los ajustes que resulten oportunos para dar cabida al mayor numero de
solicitudes, dentro de un mismo ejercicio econdmico o0 bien con caracter
interanual, atendiendo a los principios de eficiencia y responsabilidad en la
utilizacion de los recursos publicos.

10
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VIl. EVALUACION DEL PLAN DE FORMACION

Sin perjuicio de la publicacion de los informes anuales de seguimiento del
plan de formacion, a la finalizacion de su vigencia la Comision de Formacion
elaborara un informe de evaluacidn global que contendra, al menos, el analisis
de los siguientes indicadores:

1. Volumen de actividad:

a. Numero de actividades formativas desarrolladas en cada uno de
los apartados de este plan de formacion

2. Alcance de la formacion:
a. Numero de personas que han finalizado acciones formativas
b. Porcentaje de la plantilla de PTGAS formado

3. Exito de la formacion:
a. Tasa de ocupacién de las acciones formativas
b. Tasa de abandono de las acciones formativas

4. Satisfaccion con la formacion realizada:
a. Indice de satisfaccién de las personas participantes en la formacion

5. Aprovechamiento de los recursos disponibles:
a. Inversioén realizada en la formacion

b. Porcentaje de ejecucion presupuestaria sobre el crédito total de
formacion

6. Transferencia de la formacién al puesto de trabajo:

a. indice de impacto de la formacién en el desempefio del puesto de
trabajo’

1 En el ambito del presente plan de formacion, este indicador se medira en determinadas
actividades de formacion especifica, con el fin de realizar una primera experiencia valorativa de
la transferencia de la formacién al puesto de trabajo.
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