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CAPITULO I
ESTRUCTURA DEL PLAN DE FORMACION

El Plan de Formacion para el Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Cadiz
pretende ser un instrumento dindmico que gestione y desarrolle las estrategias de la organizacion,
en materia de capacitacion y desarrollo de nuestro personal, permitiendo la adaptacion de las
personas a los puestos de trabajo (nuevas tecnologias), facilitando su promocién profesional y
asegurando el éxito de la implantacion de nuevos modelos organizativos.

Tiene una estructura secuencial y se regenera a medida que se va desarrollando, mediante un
sistema de retroalimentacion que evalaa los resultados obtenidos. Partiendo de un analisis de
necesidades formativas de nuestro personal, se proponen diversos itinerarios formativos a seguir,
que posteriormente, y a la vista de los resultados obtenidos nos indicaran el grado de logro
conseguido. A partir de ahi se replantean las acciones formativas a realizar en el siguiente curso y
asi sucesivamente.

A continuacién se formulan los objetivos a seguir, se describen las fases y se plantean los
procedimientos.

CAPITULO II
OBJETIVOS

Los objetivos generales que el Plan pretende conseguir son los siguientes:
Objetivos prioritarios
Lograr una Administracion eficiente y eficaz para dar a los ciudadanos unos servicios de calidad.

Propiciar un cambio organizativo que responda al reto modernizador y a las nuevas demandas
sociales, ofertando la formacién en clave de motivacion del personal.

Objetivos Generales

Poner a disposicion de todas las personas que trabajan en la Universidad los recursos necesarios
para su formacion, reciclaje y perfeccionamiento, de forma permanente, y que le permita realizar



con calidad y eficiencia el trabajo encomendado.
Posibilitar el desarrollo personal de todos los trabajadores de la Universidad.

Impulsar un proceso de formacion adaptado a las necesidades y demandas de los trabajadores
publicos de la Universidad, elaborado de forma participativa.

Servir de punto de partida para un posterior desarrollo de la promocion interna y carrera
profesional.

Objetivos Especificos
Formar en la cultura y organizacion de la Universidad a las personas de nuevo ingreso.

Capacitar y dotar a mandos y directivos de métodos de trabajo, gestion y direccion eficaces y
acordes a las necesidades institucionales y sociales.

Perfeccionar e impartir conocimientos de gestion que dinamicen el proceso interno y mejoren la
prestacion de servicios publicos.

Fomentar comportamientos y poner en practica estilos y sistemas de comunicacion
intraorganizacionales y el contacto con los ciudadanos.

Desarrollar el conocimiento y uso de la informatica como instrumento de trabajo.

Reciclar y adaptar a todas aquellas personas cuyo puesto de trabajo y/o desempefio de tareas esté
sometido a cambios y/o innovaciones tecnoldgicas.

Planificar, coordinar y supervisar todos los programas y acciones formativas que tengan como
destinatarios los empleados publicos de la Universidad.

Estos objetivos estaran avalados por el analisis y diagnostico efectuado en la fase previa, siendo
susceptibles de cambio, en caso de que las necesidades asi lo requieran.

FINANCIACION

En el presupuesto ordinario de la Universidad de Cadiz habrd una partida especifica para la
Formacion del personal, el cual seguira los criterios establecidos a nivel regional.

Al presupuesto acordado, se afiadirdn, las cantidades que, con fin formativo, pudieran obtenerse
durante el ejercicio econdmico procedentes de otros Organismos. Para dar viabilidad a la oferta
formativa, se podran establecer convenios de colaboracion bien directamente o en régimen de
concierto con Instituciones y Organismos Oficiales vinculados a la formacion: otras Universidades,
Institutos de Formacion, Ministerio de Educacion y Cultura etc.

CAPITULO I1I
FASE PREVIA O DE ANALISIS

Esta fase corresponde al Plan de Formacién Anual y constituye el diagndstico de las necesidades de
formacion. Se determinan cuales son las competencias (conocimientos, habilidades y actitudes) que
se pretenden conseguir, asi como las expectativas de promocion profesional. Estas necesidades
formativas se constatan a partir de las diferencias que existen entre la situacion actual y la deseada,
atendiendo a dos factores que se encuentran intimamente ligados:

El puesto de trabajo.
Las personas que los ocupan.

El analisis de los puestos de trabajo consistiria en identificar las tareas que lo componen, mediante
un examen del mismo. Para la recogida de informacion, se pueden utilizar distintos métodos como
observacion, entrevistas, cuestionarios dirigidos a los diferentes colectivos, emision de informes por
parte de los responsables de las Unidades y fundamentalmente de la Relacion de Puestos de Trabajo
vigente. De esta forma, de las funciones que componen cada puesto de trabajo, comparadas con las



que normalmente realizan los trabajadores, surgiran los diferentes itinerarios formativos.

Asi mismo, es necesario recoger la opinion de las personas, ya que son el elemento dindmico del
puesto de trabajo, este segundo elemento complementa la vision estatica obtenida del andlisis de los
puestos.

De todos los métodos anteriormente citados para la recogida de informacion, se utilizaran los
informes emitidos por los Decanos, Directores, Jefes de Servicio o Responsables de Unidades y
Dependencias, asi como los emitidos por la Junta de Personal y Comité de Empresa, las cuales
seran remitidas a la Gerencia.

Con estos informes se realizard una deteccion de las necesidades formativas mediante un estudio de
las caracteristicas de los puestos de trabajo, descripcion de las funciones que se desempenan y otros
aspectos relacionados con las carencias que pudieran existir. Ademas los informes iran
acompanados de una propuesta donde se detallen las caracteristicas y costes de las acciones
solicitadas.

Esta informacion, conjugada con las directrices de la Universidad emanadas de la Gerencia, nos
orientara hacia donde deben ir encaminados los itinerarios formativos a seguir.

CAPITULO IV
FASE DE DESARROLLO

Una vez analizadas las necesidades formativas, en esta fase desarrollaremos el Plan de Formacion,
planificando y ejecutando las diferentes acciones formativas.

4.1 ACCIONES FORMATIVAS

El Plan de Formacidn, presenta un disefio curricular que comprende nueve areas temadticas,
atendiendo a los contenidos profesionales propios de la institucion universitaria. Son las siguientes:

. Gestion académica

. Gestidn de asuntos econdmicos

. Gestion de Personal

. Gestion de Bibliotecas, Archivos y Documentacion

. Gestion de Servicios Informaticos

. Desarrollo de técnicas de Laboratorios y Talleres

. Servicios diversos: Conserjeria, Mantenimiento, Actividades Deportivas y Actividades Culturales

. Area de Prevencion de Riesgos Laborales
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. Formacion de carécter general y Técnicas de Gestion y Comunicacion:

Engloba aquellos aspectos formativos que no se encuadren en ninguna de las areas anteriores y
aquellas técnicas que contribuyan a la racionalizacidon y modernizacion de la gestion de nuestra
Universidad, como Direccidn por objetivos, Calidad total, Cultura organizacional, Desarrollo de
habilidades humanas para responsables de Unidades Funcionales, Atencion al publico, Secretariado
de direccion, etc.

Ademas, los contenidos de esta formacion incluyen aquellos otros conocimientos que han de poseer
a nivel general las personas que presten sus servicios en la Universidad de Cadiz.

Esta clasificacion se complementa con cinco itinerarios formativos que tratan de dar respuesta a las
necesidades que en cada area se pueda demandar. Con caracter general, las acciones formativas
tendran un contenido eminentemente practico. El lugar de realizacion sera en dependencias que



retinan condiciones adecuadas. En la medida de lo posible se tendra en cuenta el porcentaje de
asistentes al curso en cuestion perteneciente a un mismo campus, realizandose la accion formativa
en el Campus cuyos participantes superen el 50%. Son los siguientes:

e Instrucciones de Servicio

Son acciones puntuales, que por su especificidad, no tendran un tratamiento formal como curso.
Estan encaminadas a ofrecer mejoras imprescindibles en el desempeio de los puestos de trabajo.
Estas mejoras imprescindibles pueden deberse a innovaciones, bien por cambio de aplicaciones
informaticas, cambios en la legislacion especifica relacionada con el trabajo que se desarrolla
normalmente o que producen cambios en los procedimientos empleados en la gestion de la Unidad
correspondiente.

Tienen caracter obligatorio para el colectivo al que se dirige. No tiene la consideracion de curso, en
la medida que se desarrollan en Servicios o dependencias concretas y el colectivo es especifico, no
pudiendo acceder el resto de trabajadores de otros Servicios. Con caracter general, la duracion es
limitada, con un maximo de 15 horas. Se realizaran siempre en horario laboral habitual. Estan
exentas de abono de retribuciones al profesorado y se anotaran en el expediente formativo de los
trabajadores a efecto meramente informativo. En ocasiones excepcionales, cuando asi se requiera,
se permitira el acceso a formadores externos.

Se excluyen de lo anterior aquellas acciones formativas que no se ajusten a lo explicado
anteriormente.

¢ Formacion - Promocion

A propuesta de la Gerencia y de los Organos de Representacion, se realizaran cursos para la
promocion profesional y posible habilitacion para desempenar otros puestos de trabajo. Se
destinarian, especialmente a aquellas personas que muestren interés formativo en otras Areas o
Unidades Administrativas. Este tipo de formacion podré solicitarse por cualquier miembro del
colectivo anterior cuyo puesto de trabajo tenga o no relacion directa con el contenido del curso
convocado. Las acciones formativas de este tipo se computardn en el expediente formativo del
trabajador/a en concepto de asistencia y/o aprovechamiento.

Se excluyen de lo anterior aquellas actividades formativas que no se ajusten a lo explicado
anteriormente.

* Formacion, desarrollo y especializacion

Aquellas actividades de caracter formativo dirigidas al personal, preferentemente de un mismo area
de trabajo. Su rasgo distintivo es la especificacion de la materia objeto de estudio. El objetivo que
se plantea con este tipo de formacion es la adecuacion y mejora del funcionamiento del Servicio,
con las que se intenta potenciar la capacitacion profesional de los trabajadores para el desempefio de
los puestos de trabajo asignados. Las acciones formativas de este tipo se computaran en el
expediente formativo del trabajador/a en concepto de asistencia y/o aprovechamiento.

Se excluyen de lo anterior aquellas actividades formativas que no se ajusten a lo explicado
anteriormente.

* Prueba de superacion de conocimientos

Cuando se considere adecuado por la Gerencia se establece que toda persona que demuestre
conocer los contenidos especificados en un curso de formacion, tendra opcion a presentarse,
previamente a la realizacion del mencionado curso, a una Prueba de Superacion de Conocimientos.
La superacion de la misma equivaldra a la realizacion del curso con certificado de
aprovechamiento.

La realizacion de estas pruebas estd indicada en aquellos cursos cuyos contenidos son facilmente
evaluables, fundamentalmente en los cursos de caracter informatico. El procedimiento a seguir para



la convocatoria y realizacion de estas pruebas serd el siguiente:

- La prueba tiene caracter voluntario y se realizara previamente al curso, dentro de la jornada
laboral habitual. El temario y los criterios de evaluacion seran los determinados por el profesor y la
Gerencia.

- Una vez superada la prueba, los resultados se expondran en la pagina Web del Servicio de
Personal, en Centros y se trasladara a los interesados, asi como se anotardn en el expediente
formativo del alumno.

e Formacion en red.

Se trata de acciones formativas de cardcter no presencial, basadas en la utilizacién de medios
telematicos. Con este tipo de actividad se potencia la autoformacion del Personal de Administracion
y Servicios desde su propio puesto de trabajo utilizando las nuevas tecnologias. El soporte seria un
portal formativo o web especifica para Formacion del PAS donde se den cabida y se difundan en
intranet todas las diferentes acciones formativas que se realicen, de forma que puedan ser vistas por
todos aquellos que no puedan asistir a las mismas. En ella estarian disponibles, para su consulta on
line y/o descarga, todos los manuales o documentacion de los que consten los cursos. También el
portal seria utilizado como foro entre el profesorado y el personal. Ademas el profesorado en este
tipo de formacion a distancia debe asumir el papel de tutorizacion del asistente.

En lineas generales, seguird el siguiente formato: Objetivos, contenidos, desarrollo de los mismos,
ejercicios practicos y referencias bibliograficas. Se establece la posibilidad de organizar tutorias de
caracter presencial, fuera del horario laboral habitual.

La seleccion del profesorado se realizard siguiendo las directrices del Plan de Formacion.
Las normas de utilizacion serian las siguientes:

Se puede acceder desde cualquier PC, conectado a la red de la UCA, utilizando la clave de acceso
personal habilitada por el Area de Personal que normalmente se usa para otras consultas (control de
presencia, recibo de ndminas, etc.)

Para acceder a este curso de formacion via Internet, debera tener la autorizacion del Jefe de
Servicio, Administrador o Responsable en el primer supuesto que se explica a continuacion. En el
segundo supuesto, es suficiente con su informacion al Responsable directo, si se desea, ya que es de
caracter voluntario.

Cuando el tipo de formacion sea de especializacion en el puesto de trabajo, la conexioén podra
realizarse dentro del horario laboral obligatorio (presencia obligatoria: de 9 a 14,30 horas en el
turno de mafiana, y de 15,30 a 21 horas en el turno de tarde) utilizando como maximo hora y media
durante el turno de trabajo siempre que no perjudique el desarrollo normal del Servicio y con el
debido consentimiento de su Responsable directo. Esta formacién puede continuarse en horario
distinto al habitual desde el puesto de trabajo o desde cualquier otro PC con conexion a la Red de la
UCA.

Cuando el tipo de formacion sea para promociones profesionales, la conexion se realizara
exclusivamente fuera del horario de presencia obligatoria (a partir de las 14,30 horas en el turno de
mafiana y a partir de las 21 horas en el turno de tarde) y en horario distinto al habitual, desde el
propio puesto de trabajo o desde cualquier otro PC con conexion a la Red de la UCA.

La Gerencia, establecera los mecanismos oportunos para realizar un seguimiento de la correcta
utilizacion de este sistema.

4.2 HORARIOS

Los cursos que se organicen dentro de este Plan de Formacion, se realizaran en los horarios
adecuados a las circunstancias de organizacion, tales como: caracteristicas del curso, disponibilidad



del profesorado, carga de trabajo en las Unidades o cualquier otra que pueda influir.

La Gerencia establecera el horario del mismo, dependiendo de los condicionantes que influyan en
su programacion, siendo dificil a priori establecer un criterio general de horarios (salvo en el caso
de las Instrucciones de Servicio).

No obstante, se procurara atender la circunstancia geografica del personal del Campus de Algeciras,
y en la medida de lo posible, dar una atencion especifica al personal de dicho Campus.

Asi se establece:
e Instrucciones de Servicio

Se desarrollaran siempre dentro de la jornada laboral habitual, constituyendo una actividad mas del
conjunto de las tareas que dan contenido a cada uno de los puestos de trabajo que integran las
estructuras de personal.

¢ Formacion - Promocion

El Personal de Administracién y Servicios dispondra de un crédito horario de 20 horas anuales
dedicadas a este tipo de accion formativa para asistir a las mismas en su horario laboral habitual.

No obstante, en caso de no poder utilizar este crédito, y siempre que se acredite la participacion en
este tipo de cursos en horario distinto al habitual en un total de 20 horas o mas, el trabajador
dispondra de una compensacion de 20 horas libres.

El Personal de Administracion y Servicios, salvo causa de fuerza mayor, tendra derecho a la
compensacion, dentro del afio siguiente al que se efectuaron los cursos debiendo contar con la
autorizacion del responsable de la Unidad correspondiente, de conformidad con lo establecido en la
normativa del Sistema de Control de Presencia.

* Formacion, desarrollo y especializacion

Las acciones de formacion desarrollo y especializacion se realizaran, en la medida de lo posible, en
el horario laboral habitual siempre que no superen 13 horas. En aquellos casos que la duracion del
curso exceda de este numero de horas, el resto del horario se distribuira en horario igual o distinto al
habitual hasta completar el total.

4.2 bis

Con caracter general, para disfrutar de las compensaciones que a continuacion se detallan el alumno
deberéd completar la asistencia de las acciones formativas al menos en su 90%.

e Instrucciones de Servicio

Por su definicion, la realizacion de este tipo de actividad no tiene compensacion.

* Formacion-promocion

Siempre que se acredite la realizacion de estos cursos fuera del horario laboral habitual, el
trabajador dispondra de una compensacion de 20 horas libres o en caso de ser menor, de igual
numero de horas realizadas, a disfrutar dentro del afio natural siguiente a la realizacion de la
actividad formativa.

Para ello debera contar con la autorizacion del responsable de la Unidad correspondiente, de
conformidad con lo establecido en la normativa del Sistema de Control de Presencia.



* Formacion, desarrollo y especializacion

Una vez finalizado el afio y haciendo un estudio individualizado por cada empleado del conjunto de
cursos asistidos, se consideran los siguientes criterios para establecer las compensaciones horarias:

Si el curso se ha organizado en su totalidad fuera de la jornada laboral habitual, se compensaran con
un total de 10 horas libres o en caso de ser menor, igual nimero de horas realizadas.

Si las horas dedicadas al curso dentro de la jornada laboral no llegan a las 10 horas establecidas, se
compensard con la diferencia de horas resultante entre las 10 horas comprometidas y las
efectivamente realizadas dentro de la jornada laboral, siempre que el curso tenga una duracion de
10 horas o mas.

Si se cumple la garantia de las 10 horas dentro del horario habitual, no habra compensacion alguna
correspondiente a este apartado a).

El Personal de Administracioén y Servicios deberd disfrutar la compensacion establecida en el
presente apartado, dentro del siguiente semestre natural al que se efectuaron los cursos, debiendo
contar para su disfrute con la autorizacion del responsable de la Unidad correspondiente, de
conformidad con lo establecido en la normativa del Sistema de Control de Presencia.

Sin perjuicio de lo establecido en el punto a), el trabajador tendrd derecho a una compensacion
horaria igual a la mitad de las horas que dedica globalmente y en cobmputo anual a la asistencia de
cursos de este tipo en horario distinto al habitual, una vez descontadas las horas de compensacion
de cada curso correspondientes al apartado a) anterior y siempre que el nimero de horas dedicada
fuera del horario habitual supere anualmente al dedicado en horario laboral.

El Personal de Administracion y Servicios, salvo causa de fuerza mayor, tendréd derecho a la
compensacion establecida en el presente apartado, dentro del afio siguiente al que se efectuaron los
cursos, debiendo contar para su disfrute con la autorizacion del responsable de la Unidad
correspondiente, de conformidad con lo establecido en la normativa del Control de Presencia.

4.3 PROFESORADO

Se trata de las personas que actiian como formadores en las acciones formativas que realiza la
Universidad dentro de la programacion de formacion destinada al Personal de Administracion y
Servicios. Podrén ser profesores tanto personal propio de la Universidad como ajeno a la misma.

FUNCIONES:
Impartir los contenidos de la materia o especialidad asignada.

Elaborar y preparar los materiales didacticos que requiera cada curso, asi como ponerlos a
disposicion de la Unidad de Formacion, que los utilizara respetando la legalidad vigente.

En colaboracion con la Unidad de Formacion y/o con el coordinador de la accion formativa
realizaran las tareas académicas.

Atencion, seguimiento y, si estd previsto, evaluacion de los alumnos durante el desarrollo de la
accion formativa.

Impartir tutorias conforme al régimen que se disponga en los casos en que se establezcan cursos de
formacion a distancia.

Al finalizar el curso, el profesor realizara un informe sobre el desarrollo del mismo, segin modelo
creado al efecto, ademas de incluir la evaluacion de los participantes, en caso de expedicion de
certificado de aprovechamiento.

La Comision de Formacion determinara los criterios generales para la seleccion de los formadores



propios. Mediante convocatorias especificas se mantendra actualizada una base de datos de
formadores en la que se hara constar el curriculo académico y profesional del personal inscrito.

El profesorado se compromete a realizar el nimero total de horas programadas para el curso y
entregar a los alumnos el material didactico adecuado a los contenidos del mismo.

Las contraprestaciones econdmicas correspondientes a los servicios formativos prestados se
estableceran teniendo en cuenta las siguientes tarifas de horas lectivas, dependiendo del colectivo al
que va dirigido , mientras no se establezcan directrices generales a nivel regional:

- Nivel 1°: Funcionarios de la escala A 'y B, Grupos [ y II del Personal Laboral.
- Nivel 2°: Funcionarios de la escala C y Grupo III del Personal Laboral.
- Nivel 3°: Funcionarios de las escalas D y E Grupos IV y V del Personal Laboral.

En caso de cursos de caracter general, en los que coincidan varios colectivos en un mismo curso, las
retribuciones se abonaran segln la tarifa menor.

- El nivel 1 se pagara a razon de 60 euros / hora lectiva.
- El nivel 2, a razon de 54 euros / hora lectiva.
- El nivel 3, a razon de 48 euros / hora lectiva.

Estos criterios se ven afectados por otros:

A/ Grado de preparacion previo y especial dificultad en los contenidos del curso, que se retribuira
con un 15% mas del importe total de horas lectivas realizadas, teniendo en cuenta:

A/1. La confeccion original del mismo. No se valoraran aquellos cursos cuyos contenidos se basen
en la extraccion de manuales o procedimientos ya existentes.

A/2. La extension del manual realizado. Siempre que suponga un minimo de 40 paginas, escritas a
doble espacio por una sola cara.

B/ Realizacion del curso de "Formacion de Formadores" y haber superado la prueba final. Se
retribuird con un 15% mas del importe total de horas lectivas realizadas.

Los formadores internos seran los Responsables de Unidades o Especialistas en las areas
correspondientes, con experiencia acreditada y conocimiento de las materias que componen el area
de su competencia.

Periddicamente se organizaran cursos de "Formacion de Formadores" con el objetivo de capacitar a
los futuros formadores de aquellos conocimientos y estrategias que les ayuden a transmitir la
formacion al personal de la Universidad.

Excepcionalmente, la Gerencia previa consulta a la Comision de Formacion podré tener en cuenta,
cualquier otro aspecto relacionado con la preparacion e imparticion de los cursos que suponga una
especial dedicacion por parte del profesor.

En caso que el desarrollo del curso cuente con mas de un profesor, previamente se realizara la
distribucion por horas. Para la liquidacion de honorarios de los mismos, es necesario que remitan un
certificado con el numero de horas que ha dedicado cada uno, no pudiendo, salvo excepciones
justificadas, retribuirse una misma hora a dos o mas profesores.

A peticion del profesor que lo desee y previa cumplimentacion de declaracion jurada, el manual se
registrara en Deposito Legal y/o en la Agencia Espafiola del Sistema Internacional de Numeracion
de Libros (ISBN), siempre que la Gerencia lo considere de interés por su contenido técnico. Para
ello, el profesor entregard su manual, con la antelacion suficiente, en la Unidad de Formacion del
P.A.S. para su tramitacion.



En la declaracion jurada, el profesor garantizard la originalidad del material entregado, asumiendo
la responsabilidad legal que pudiera derivarse, en caso de incumplir lo acordado en la declaracion.

El formador interno sera designado por la Gerencia, con la colaboracion de los Responsables de las
Unidades y/o los representantes del personal. Para ello se tendra en cuenta los resultados de la
evaluacion del profesor en las acciones formativas que haya impartido anteriormente.

En caso de contar con profesorado externo, ademds de los honorarios propuestos, se tendra en
cuenta el abono de gastos de manutencion, alojamiento y desplazamiento, segun lo dispuesto en la
normativa al respecto, excepto aquellos profesores que vengan en Comision de Servicios desde su
Organismo de procedencia.

4.4 CONVOCATORIAS

Una vez consensuada con la Comision de Formacion, la programacion anual se distribuira por los
Centros y Dependencias y entre las Secciones Sindicales . Con la debida antelacion y dirigida al
colectivo interesado, se difundiran las convocatorias de los cursos en cuestion, estableciéndose un
plazo de presentacion de solicitudes no inferior a 7 dias. Las solicitudes se realizaran en el impreso
normalizado o mediante la utilizacion de la pagina Web del Servicio de Personal y se remitiran, a la
Unidad de Formacion respetando el plazo establecido. Las solicitudes incluirdn el visado del
Responsable correspondiente, lo que supondra, en caso de ser seleccionado, la autorizacion de
ausencia en su puesto de trabajo por asistencia a cursos de formacion. En caso que resulte imposible
en el plazo establecido incluir el visado indicado, podran remitirse las solicitudes bajo la
responsabilidad del interesado, debiendo justificar la conformidad del Responsable correspondiente
al menos antes de recibir la comunicacidon de admision al curso o del comienzo de éste. Esta misma
solicitud servira a efectos de Control de Presencia, no debiendo cumplimentar ninglin otro impreso.

Condiciones de participacion:

La presentacion de solicitud de participacion supone:

La aceptacion incondicionada de los términos de la convocatoria del curso de referencia.
Reunir los requisitos para participar exigidos en la convocatoria del curso.

El compromiso de asistencia al curso, excepto causas sobrevenidas y debidamente justificadas.

El incumplimiento de las condiciones anteriormente establecidas, podra tener como consecuencia la
no admision a nuevos cursos, de caracter voluntario, distintos al afectado por el incumplimiento,
durante un afo.

Seleccion de participantes

Los criterios de seleccion de participantes seran los establecidos a continuacion:

Instrucciones de Servicio

Los participantes vendran determinados por el Responsable convocante de dicha accioén formativa.
Formacion, desarrollo y especializacion

Este tipo de formacion repercutird en el puesto de trabajo que se esté desempenando. Las
convocatorias se dirigirdn a un colectivo determinado, especificado en las mismas. Los criterios de
seleccion seran los siguientes y seran tenidos en cuenta en su conjunto, dando prioridad al orden
establecido:

Se tendréan en cuenta, entre otros, los siguientes criterios generales:
Prioridad establecida en la convocatoria

La aplicabilidad de los contenidos del curso al puesto de trabajo



La necesidad institucional

Informe presentado por el responsable de la Unidad o Servicio. En caso de informe negativo del
responsable de la Unidad, la Comisién de Formacién recibira los que se hayan podido producir.

Numero de cursos realizados por el solicitante
Principios de equilibrio e igualdad
Aprovechamiento en acciones formativas anteriores
Inasistencia no justificada.

Si es necesario establecer otros criterios de seleccion mas especificos, se indicaran en la
convocatoria pertinente.

Formacion- promocion

Se priorizaran aquellas solicitudes que respondan a un interés de promocion profesional y que
provengan de trabajadores del mismo area de conocimiento referido al curso de promocion.

En la asignacion de participantes a los cursos, en casos debidamente justificados, se podra
seleccionar un 20% mas de participantes siempre que este hecho no repercuta en la organizacion del
curso.

Con caracter general, en las acciones formativas para el P.A.S. contempladas en este Plan de
Formacion no se permitira acceso a personas ajenas al mismo. Excepcionalmente se admitiria a un
colectivo diferente, siempre que ello no implique la exclusion de un miembro del PAS y siempre
que perteneciera al area profesional del colectivo convocado y cumpliera los requisitos exigidos por
la organizacion del curso.

Admision a Cursos de Formacion

Las personas que por motivos justificados no puedan asistir lo comunicaran a la mayor brevedad
posible a la Unidad de Formacion antes del comienzo del curso, a efectos de buscar un sustituto. De
incumplir este requisito, no serd posible su admision al siguiente curso que solicite, salvo casos
justificados.

En caso de ser excluido, se dirigira escrito a los interesados, explicando convenientemente las
razones que no han llevado a su seleccion.

Solicitud de permiso de asistencia a cursos

En el mismo modelo de solicitud de participacion en cursos hay un apartado que hace referencia a
la autorizacion de ausencia de su puesto de trabajo para asistencia a cursos. El Servicio de Personal,
de oficio, realizard las actuaciones necesarias para el procedimiento de computo en el Sistema de
Control de Presencia de los permisos de asistencia a cursos de formacion.

En caso de que la actividad formativa se realice fuera de la jornada habitual, el trabajador podra
solicitar permiso para ausentarse antes de la finalizacion de su jornada de trabajo (o entrar después
del inicio de la misma, segun el caso) si entre el horario del curso y el de su jornada laboral no
transcurriera tiempo suficiente. La Gerencia, segun las circunstancias que concurran en cada caso
particular, autorizara dicho permiso.

Contenidos de las Convocatorias
Las convocatorias de los cursos constaran de la maxima informacién respecto al mismo:

Titulo del curso, area a la que pertenece, n° de horas, objetivos especificos del curso, requisitos de
los destinatarios, criterios de seleccion, contenidos del curso, profesorado que lo imparte, plazo de
finalizacion de presentacion de solicitudes, fechas de realizacion, distribucidn horaria, tipo de
certificacion que se expedird y lugar en el que se realiza (se tenderd a que la accion formativa se
realice en la localidad de trabajo donde haya més asistentes, no obstante, en aquellas acciones



formativas que tengan mas de una edicion se podran celebrar en Campus distintos)

Las convocatorias se realizaran con los procedimientos que garanticen su maxima difusion y
publicidad en todos los Centros y Dependencias.

Derechos y obligaciones de los destinatarios
DERECHOS:

Recibir certificado de asistencia y/o aprovechamiento al finalizar el curso o, en su defecto, ser
informado de las acciones formativas que le han sido incluidas en su expediente formativo.

Evaluar la accion formativa y a los formadores
Realizar propuestas y sugerencias de cara a futuras acciones formativas
OBLIGACIONES:

El personal admitido esta obligado a asistir, al menos, al 90% de las horas. La inasistencia, no
justificada por causa de fuerza mayor, fuera de los porcentajes antes indicados dara lugar a la no
expedicion del diploma de asistencia o de aprovechamiento, asi como su penalizacion para su
asistencia a otros cursos.

Debera comunicar por escrito a la Unidad de Formacién, preferentemente por correo electrénico, la
imposibilidad de su asistencia, con la mayor antelacion posible, a la celebracion de la accion
formativa, si ello fuera posible, a fin de permitir que la plaza se cubra con personal de reserva.

Colaborar con la Unidad de Formacién en las tareas de evaluacion de los resultados y aplicabilidad
de la accion formativa.

Aportar los conocimientos adquiridos en los cursos al buen desempefio del puesto de trabajo,
asumiendo como compromiso personal respecto a la materia en que se ha formado, el transferir los
conocimientos adquiridos a otros compafieros.

4.5 COMPUTO DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Una vez concluida la accion formativa, se estableceran los mecanismos necesarios (comprobacion
del Sistema de Control de Presencia) para computar la realizacion de los cursos de formacion en el
expediente formativo de cada trabajador o trabajadora. Con carécter general, no se expediran
certificaciones, salvo para las personas que lo soliciten para presentarlo en organismos distintos a
esta Universidad.

En el primer trimestre del afio natural siguiente se remitiran a todos los participantes en acciones
formativas todos aquellos cursos que ha realizado y se han incluido en su expediente formativo,
incluyendo la denominacion, nimero de horas, n°® horas totales en horario obligatorio y numero de
horas en horario fuera de la jornada laboral.

Asi las acciones formativas se inscribirdn en la aplicacion informatica en vigor, atendiendo a los
siguientes conceptos:

Asistencia a curso de formacion:

Tendréan derecho a computarse la asistencia cuando se acredite la presencia del trabajador/a durante
90% de las horas lectivas del curso, en caso de tratarse de cursos de mas de 10 horas lectivas.

Si la duracion del curso fuera inferior a 10 horas lectivas se requerird la asistencia al 100% de horas.

En aquellos casos en los que se realice prueba final y no se supere, se computard la asistencia al
curso siempre que se cumpla lo indicado en los parrafos anteriores.

Aprovechamiento de cursos de formacion:

Se computaran en este concepto las acciones formativas que cumplan estas dos condiciones:



Completar la asistencia a los cursos segun lo referido en el apartado anterior.

Superar la prueba final o cualquier tipo de ejercicio que indique que se han asimilado los contenidos
del curso y sean evaluados favorablemente por el profesor.

Prueba de superacion de conocimientos

La superacion de la misma equivale a la realizacion del curso con certificado de aprovechamiento.

4.5.1. RECUPERACION DE LA ASISTENCIA

En casos excepcionales en los que el alumno no pudiera completar la asistencia al curso, se
contempla la posibilidad de recuperacion cuando el alumno haya completado el 75% de la duracion
del curso y se cumplan las siguientes condiciones:

Segtin la duracion del curso, si se trata de un curso largo las incidencias para faltar pueden
incrementarse. Los cursos con una duracion inferior a 10 horas no se podran recuperar.

Segtin los contenidos del curso. En los cursos de cultura organizativa y técnicas de gestion, aquellos
que deseen completar la asistencia deberan realizarlos integramente ya que el desarrollo puede
variar entre un curso y otro y los contenidos no son facilmente recuperables. En otro tipo de cursos,
con modulos diferenciados, se podran recuperar a peticion del interesado.

La causa de la inasistencia debe estar debidamente justificada. En supuestos de alumnos que
acrediten inasistencia debidamente justificada a una accion formativa, en caso que su solicitud no
haya sido admitida por algiin motivo a ediciones posteriores, se pondra en conocimiento de la
Comisién de Formacion el motivo de la no inclusion.

4.6 FORMACION EXTERNA

Ademas de la formacion que ofrece y gestiona la propia Universidad, se contempla la posibilidad de
realizar una formacion externa, es decir, utilizar aquellos programas existentes en el mercado que en
determinado momento sean interesantes segun los siguientes criterios:

- Especialidad de la materia

- Cursos que van dirigidos a un colectivo minoritario y que por lo tanto el nimero de personas no
justifica la realizacién de un curso interno.

- Por el interés de ofrecer formacion reglada a determinados colectivos.

El contenido de este tipo de formacion, generalmente compuesta por cursos de formacion, donde
podrian estar incluidos los Cursos organizados por Extension Universitaria, siempre que cumplan el
resto de requisitos establecidos, debera suponer una mejora directa en el puesto de trabajo o que
faculte al interesado en su desarrollo profesional. En cualquier caso, la persona interesada, solicitara
previa y expresamente, tanto su participacion como financiacién a la Gerencia.

Si la actividad coincide con la jornada laboral del participante, podré solicitar:

- Permiso retribuido para asistencia a las actividades que estén directamente relacionadas con el
puesto de trabajo.

- Permiso no retribuido, segin lo establecido legalmente, con una duraciéon maxima de tres meses,
para asistencia a aquellas actividades de perfeccionamiento profesional que no estén directamente
relacionadas con el puesto de trabajo, siempre que la organizacion y la gestion del servicio lo
permitan.

En caso de que la actividad externa se realice fuera de la jornada habitual, el trabajador podra
solicitar permiso para ausentarse antes de la finalizacién de su jornada de trabajo (o entrar después
del inicio de la misma, segun el caso) si entre el horario del curso y el de su jornada laboral no



transcurriera tiempo suficiente. La Gerencia, segun las circunstancias que concurran en cada caso
particular, autorizara dicho permiso.

Aquellos colectivos que no tengan previstas acciones formativas en el Plan de Formacion, podran
realizar cursos de cardcter externo siempre y cuando la formacidn repercuta directamente en los
puestos de trabajo y en los dos tltimos afios no hayan utilizado més de 10 dias en este tipo de
acciones formativas.

Las Jornadas, Congresos, Seminarios o cualquier otra actividad formativa similar, con caracter
general, no tienen autorizacion, salvo aquellas peticiones motivadas, que estén acompanadas del
correspondiente informe del Jefe de la Unidad, en cuyo caso, podran ser autorizadas por la
Gerencia.

4.7 CONTROL DEL GASTO

Mediante el seguimiento y control del gasto se va a determinar cuales son los créditos que se van a
emplear en la Formacion del P.A.S., por ello, y en primer lugar para determinar las previsiones del
Plan, es necesario atenerse a lo indicado en el presupuesto de la Universidad.

El presupuesto anual de cursos no podra superar la partida destinada a tal fin y haciéndose una
prevision del coste de los mismos en la propuesta de cursos realizada por los responsables de las
Unidades Administrativas y /o los representantes del Personal de Administracion y Servicios, que
posteriormente se revisara a la finalizacion de los mismos.

Como se ha mencionado anteriormente, la formacion ofrecida por esta Universidad tendra dos
vertientes: la formacion interna y la formacion externa. A continuacion se indican las pautas a seguir
en el control del gasto de la formacion interna:

Gastos del profesorado

Las contraprestaciones econdmicas correspondientes a los servicios formativos prestados se
realizaran de acuerdo a los siguientes criterios:

a) Se abonaran gastos de locomocion al profesorado que se desplace a impartir cursos a mas de 30
kilémetros, en funcion del gasto extraordinario realmente producido. Los gastos de manutencion
tendran el mismo tratamiento que para los alumnos.

b) Horas lectivas del curso, segun los criterios explicados en el punto 2.3 de retribuciones de horas
lectivas al profesorado.

QGasto de los alumnos:

Con caracter general el tiempo que transcurre entre la finalizacion de la sesion de mafiana y la
sesion de tarde serd de dos horas como minimo. El profesor podra acordar con el alumnado, por
acuerdo mayoritario, la reduccion del mencionado intervalo entre mafiana y tarde e informar4 a la
Unidad de Formacion del mencionado cambio.

Los criterios a aplicar en materia de abono de gastos de manutencion al personal que asista a los
cursos de formacion seran los siguientes:

Se proporcionaran bonos de manutencion por la Unidad de Formacion, para todo el personal que
asista a acciones formativas (independientemente de su Campus de procedencia) en horario de
mafiana y tarde, que podran ser utilizados en los comedores de los Centros Universitarios que se
establezcan, dentro del mismo campus donde se imparta el curso.

Excepcionalmente, si el curso se realiza integramente en turno de mafiana, el personal del Campus
de Algeciras percibira las dietas por manutencion que correspondan segun las cuantias vigentes.

Si el curso se realiza en turno de mafana y tarde y el personal de Algeciras necesita pernoctar, se le
abonara las dietas por manutencion para la cena, segln lo establecido legalmente.



En los cursos de formacion-promocion, como norma general, no se aplicard este criterio. La
Gerencia, con caracter extraordinario, tendra en cuenta aquellas peticiones que estime conveniente
autorizar.

Finalmente, se abonaran gastos de locomocion a aquellas personas que se desplacen de un Campus
diferente al de realizacion del curso. En caso de asistir varias personas de un mismo Campus,
deberan en la medida de lo posible, desplazarse en un mismo vehiculo. Exclusivamente, el personal
del Campus de Algeciras, debido a la distancia existente, tendrd derecho a alojamiento durante los
dias de realizacion de la accion formativa.

Otros gastos

Fundamentalmente los gastos originados por la compra de material didactico (fotocopias,
elaboracion de manuales, etc.) Se realizara una prevision de este tipo de gastos dependiendo de las
variables que intervengan.

De una forma sistematica, se irdn contrastando los datos reales con los previstos y se comprobaran
los resultados.

En cuanto a la formacion externa:

Se contemplan los gastos de matriculacion, dietas y gastos de viaje solicitado por los asistentes y
autorizados por la Gerencia. Igualmente, los honorarios, dietas y gastos de viaje de los profesores
pertenecientes a otros organismos que impartan formacion en esta Universidad. Cualquier tipo de
gasto originado por esta actividad y debidamente autorizado por la Gerencia.

LA COMISION DE FORMACION

Se creara una Comision de Formacion, cuya composicion es la siguiente:
El Gerente, que actuara de Presidente

El Director de Personal

Dos miembros del P.A.S. designados por la Gerencia.

Cuatro representantes del P.A.S. designados por los miembros de la Junta de Personal y el Comité
de Empresa.

El/la responsable de la Unidad de Formacion del P.A.S., que actuara de Secretario/a, con voz y sin
voto.

A esta Comision que tiene caracter consultivo y deliberante de propuestas en materia formativa, le
corresponde:

Elaborar el Reglamento de Régimen Interno de esta Comision y velar por su cumplimiento.

Elaborar y aprobar la programacion de los cursos o planes de Formacion, con el carécter periddico
que la misma determine, de acuerdo con el presupuesto y las demandas formativas que se
establezcan.

Conocer los resultados de la evaluacion de la Formacion, a través de los informes evaluativos
finales.

Velar por el desarrollo de las actividades formativas, llevando un control de las mismas, asegurando
la transparencia del proceso formativo.

Conocer y vigilar la denegacion de solicitud de cursos solicitados por los trabajadores.

Establecer los criterios generales para la seleccion de los formadores o profesorado propio
designado para los cursos de cardcter interno.

Establecer el marco que permita la homologacion de las acciones formativas externas con las



desarrolladas en el seno de la Universidad.

Cualquier otra funcion especificada en el Plan de Formacién y no expresamente recogida, asi como
aquella que pueda generarse en el &mbito de la formacion del P.A.S.

Se constituird en Comision de seguimiento y arbitraje, con la composicion que la Comision que la
misma establezca, en aquellos aspectos susceptibles de interpretacion en los procedimientos de
ejecucion de los cursos y en cualquier otro punto que repercuta en la formacion.

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO:

La Comision se reunira con caracter ordinario como minimo, una vez al semestre, y con caracter
extraordinario, cada vez que una de las partes (Universidad, representante/s de la Junta de personal
o representante/s del Comité de Empresa) lo solicite.

Las convocatorias las realizara el/la Secretario/a siguiendo las instrucciones del Presidente de la
Comision, notificandolas con anterioridad suficiente y en el caso de peticion de caracter
extraordinario, la reunion debera celebrarse dentro de los 7 dias habiles siguientes a la fecha de
recepcion de la solicitud por el Secretario/a.

CAPITULOV ]
FASE DE EVALUACION Y REPERCUSION

La aplicacion de un sistema formativo conduce a la obtencion de unos determinados resultados.
Estos mostraran el grado de eficacia y eficiencia con que se lleva a cabo la funcién formativa.

Los resultados indican el éxito de la formacion mediante su contraste con los objetivos fijados
inicialmente. Este procedimiento no es otro que la evaluacion.

Quiza se trate de una de las tareas mas complejas a las que se enfrentan las organizaciones pero no
por ello, se debe desistir de su realizacion, ya que serd el proceso que nos ofrezca la informacion
necesaria acerca de la correcta aplicacion de la formacion.

Para que los resultados de la evaluacion demuestren con certeza el grado de éxito alcanzado por la
formacion, es necesario establecer unos criterios previos que actiien como punto de referencia a
partir de los cuales se puedan valorar los resultados obtenidos.

Nuestro esquema de evaluacion, es el siguiente:
Deteccion de necesidades formativas.

La accion formativa en si.

La aplicacion en los puestos de trabajo.

El impacto en la organizacion.

Estos son los cuatro pasos que deben seguirse en una evaluacion completa del Plan de Formacion.
Son consecutivos y estan intimamente ligados. La visiéon completa de todos ellos nos acercara al
conocimiento de los resultados obtenidos.

A continuacion, y de una forma pormenorizada, examinaremos en profundidad cada uno de ellos.

DETECCION DE NECESIDADES FORMATIVAS

El primer paso cuando se planifica la formacion es la deteccion y andlisis de las necesidades
formativas. Las necesidades de formacidn en una organizacion se dan cuando a un trabajador/a le
faltan los conocimientos, habilidades o actitudes para desarrollar una tarea satisfactoriamente, en
funcion de los estandares de ejecucion fijados.

Concretamente, necesidad de formacion es todo déficit observable de las competencias técnicas o



actitudinales en un trabajador, a cualquier nivel, cuando este déficit impide que la organizacién
obtenga sus objetivos razonables.

Evidentemente si queremos desarrollar un Plan de Formacion adecuado, debemos ajustarnos a las
necesidades de nuestro personal y dar respuesta potenciando las capacidades necesarias para
desarrollar los puestos de trabajo de una manera dptima.

El realizar un estudio de necesidades formativas de nuestro personal nos va a dar una idea clara de
qué necesitamos hacer en formacion. Se trata de organizar un estilo de formacion a demanda de
todas las partes implicadas.

De este estudio podemos extraer informacion para organizar la formacion aptitudinal del individuo.
Es decir, qué conocimientos y habilidades son necesarios para desarrollar su puesto de trabajo. No
obstante, no debemos quedarnos aqui, avanzamos un poco mas.

Un segundo paso seria elaborar las estrategias y los objetivos que pretendemos conseguir con la
formacion en el area de Cultura Organizativa. Se trata de una formacion actitudinal del individuo.
Quiza sea la mas dificil de abordar porque se trata de generar cambios, de ser innovadores. Pero la
presion de una sociedad cambiante y una modernizacion de la gestion publica nos obliga a
plantearnos este aspecto.

Finalmente, convendria mejorar la formacion para la promocion profesional y personal, ésto es,
conjugando los intereses de la Universidad y los de los propios interesados en su proceso formativo.
En este aspecto tienen mucho que decir los Representantes de los Trabajadores, convendria
canalizar su actuacion por esta via propiciando la cooperacion en materia de formacion.

Asi pues podemos concretar en el siguiente esquema como queremos organizar la formacion:

ACCION 'OBJETIVO 'RESULTADO |

Deteccion previa Organizar la formacion Que el individuo mejore su

necesidades formativas en el especifica en los puestos de  cualificacion profesional en

puesto de trabajo trabajo su trabajo habitual

Definir objetivos de la Elaborar estrategias para Provocar el cambio en las

Cultura Organizativa desarrollar esta formaciéon  actitudes del individuo y
sinergias en el grupo de
pertenencia.

Consulta previa a los Organizar la formacion para Que el individuo tenga

Representantes de los la promocién cauces de promocion

Trabajadores (1) personal y/o en su escala o
grupo profesional.

El sentido de esta accion es dar la prioridad de actuacion a los Representantes de los Trabajadores
pero no la exclusividad en el tema.

Para organizar la formacion aptitudinal y de promocion laboral, la metodologia que se aconseja
utilizar es fundamentalmente cualitativa, desde entrevistas con los Decanos, Directores, Directores
de Departamento, Jefes de Servicio y Responsables, en general y los trabajadores mediante
cuestionarios especificos, en los que se fijan unos items de valoracion objetivos que nos
proporcionen una informacion homogénea de todos los contenidos profesionales y finalmente se
elaborard un informe final con conclusiones y propuestas de actuacion.



Las entrevistas las realizard personalmente la persona Responsable del Departamento de Formacion
con los implicados. En la misma entrevista se cumplimentaran los cuestionarios con los interesados
(IMPRESO 0), aunque se remitirdn previamente para que se familiaricen con las preguntas que les
vamos a formular e igualmente mantengan reuniones con su grupo habitual de trabajo, de esta
forma se pretende conseguir la maxima participacion.

Las entrevistas estaran concertadas previamente y no duraran mas de hora y media, en lineas
generales. Una vez concluidas y a la vista de los resultados obtenidos se planificaran las acciones
formativas necesarias.

Indudablemente, esta tarea es laboriosa y suele ocupar bastante tiempo al responsable de ejecutarla.
Por tal motivo, se sugiere que la periodicidad de realizacion sea de 3 afos, si bien anualmente
convendria actualizar la informacion. El proceso a seguir quedaria de la siguiente forma:

Cada 3 afios se realizaria una entrevista, en profundidad, con los Decanos, Directores, Directores de
Departamento, Jefes de Servicio y Responsables, en general, se pasaria el cuestionario (IMPRESO
0)

Anualmente, se facilitaria mediante correo electronico, el cuestionario (IMPRESO 0 bis), que es un
extracto del anterior, solicitando su actualizacion, para reflejar los movimientos o desviaciones que
hayan podido surgir.

Este trabajo se realizaria durante el altimo trimestre del afio, con objeto de presentar el informe
global en la Comision de Formacion (habitualmente encargada de aprobar la programacion anual).

Para organizar la formacidn en actitudes conviene conocer las lineas estratégicas y de actuacion de
la organizacion y programar acciones formativas encaminadas a difundirlas.

LA ACCION FORMATIVA EN Si.

Toda accion formativa que tenga pretensiones de éxito ha de ser programada con rigor:
especificando aquello que se pretende conseguir, atendiendo a todos sus elementos y fases de
realizacion y detectando los resultados finales, confrontdndolos con las pretensiones iniciales.

Para ello el primer paso a dar serd una recogida de informacion desde la Unidad de Formacion,
sobre la accion formativa programada. Se utilizard el IMPRESO 1. Habitualmente, la persona
responsable de organizar las acciones formativas, mantiene conversaciones con el futuro docente,
de una forma informal. Este cuestionario puede facilitar esta tarea, ya que contempla todos los
aspectos necesarios y sirve de pauta y guia para que asi queden reflejados.

Siguiendo con la planificacion, una segunda fase seria la elaboracion de la convocatoria. Igualmente
se realizaria desde la Unidad de Formacion. La convocatoria debera contener la maxima
informacion posible y de interés para las personas que asistirdn a esa actividad formativa. Se trata
de poner a su disposicion la informacion recogida previamente en el IMPRESO 1.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes. La Unidad de Formacion hara publica la
relacion de admitidos, en funcion a los criterios de seleccion aplicados. A partir de aqui, ya
disponemos de algunos elementos que seran productivos a la hora de evaluar.

. Qué evaluamos?

En primer lugar la accion formativa, en si. Y ademas partiendo del previo, es decir, de la
convocatoria. De ahi analizaremos los siguientes items:

Numero de plazas ofertadas/n® solicitudes totales
Numero de plazas ofertadas/n® solicitudes admitidas (destinatarios)

Numero de plazas ofertadas/n® solicitudes admitidas (no destinatarios)



Numero de plazas ofertadas/n® solicitudes no admitidas
Numero de solicitudes presentadas fuera de plazo.
Numero de solicitudes por ambitos (territoriales y funcionales)

El siguiente paso, es evaluar la accion formativa. Una vez concluida, contestaran un
CUESTIONARIO DE SATISFACCION), en el que se recogera la opinion de los asistentes de una
forma global.

Este cuestionario recoge tres grandes bloques: Desarrollo de la accion formativa, evaluacion del
profesor y autoevaluacion del alumno. Estos son los aspectos basicos que deben evaluarse durante
el transcurso de la actividad formativa.

Finalmente, el profesor que imparta el curso debera elaborar un informe sobre como se ha
desarrollado el mismo, las incidencias dignas de resaltar, el aprovechamiento por parte de los
alumnos y los comentarios sobre las dindmicas de trabajo.

. Coémo se evalua?

Se trata de comentar un poco la metodologia a seguir. Para ello utilizaremos los cuestionarios
creados al efecto y se analizaran las opiniones vertidas por los asistentes posteriormente.

. Quién evalua?

Todos los cuestionarios se analizaran en las Unidades/Departamentos de Formacion, quienes
utilizando los medios a su alcance ofreceran a los Centros, Departamentos y Servicios los informes
y resumenes al respecto.

.Cuando se evalua?

Los cuestionarios se pasan durante la accion formativa y los informes con los resultados se elaboran
como maximo, 15 dias después de finalizada la accién formativa.

La aplicacion en los puestos de trabajo.

Transcurridos dos meses desde la finalizacion de la accion formativa, desde la Unidad de
Formacion se entrevistara telefonicamente o via correo electronico a una muestra de asistentes al
curso. El objetivo es determinar qué aplicacion practica se esta realizando en el trabajo como
resultado de la formacion, asi como ver la frecuencia o consistencia con que se aplican las
habilidades recientemente adquiridas. Las cuestiones a conocer se detallan en el IMPRESO 5.

Al mismo tiempo, se entrevistard a los Decanos, Directores, Directores de Departamento, Jefes de
Servicio y Responsables, en general, utilizando la técnica de muestreo y siguiendo el mismo
procedimiento que con los asistentes. En el IMPRESO 6, se especifican las preguntas a realizar.

El impacto en la organizacion.

Al finalizar el afio programado, se realizara un informe evaluativo final que debera contener,
ademas de los aspectos analizados en los apartados anteriores (evaluacion de acciones formativas y
en los puestos de trabajo) un andlisis general de los siguientes datos:

Datos objetivos: Tiempo empleado en formacién
Costes destinados a formacion

N° de participantes por categorias, escalas

N° de acciones realizadas por areas tematicas

Datos subjetivos: Grado de satisfaccion de los alumnos
Mejoras conseguidas en los puestos de trabajo

Novedades implantadas.



Analizar las fortalezas y debilidades del Plan de Formacion.

Este informe se elevara al 6rgano que dirija la organizacidn y servira para dar a conocer el grado de
logro conseguido durante ese afio con el Plan de Formacion y los aspectos que convienen reforzar
para futuros afios.

El tiempo maximo para elaborar este informe serd 4 meses después de finalizado el afio.
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