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1. INTRODUCCIO AL PLA DE FORMACIO DEL PAS

La Universitat Jaume |, en la seua aposta per la qualitat i I'excel-léncia en la gestid,
compta amb la formacié del PAS com un instrument de gestié imprescindible al
servei de la millora continua.

El VI Pla de formacié del PAS (2010-2012) que ara es presenta arreplega tots els
aspectes que constitueixen el procés deformacié sobre labase de les competéncies
que es requereixen en el lloc de treball. Recull I'experiéncia acumulada al llarg
dels anteriors plans de formacio i assumeix el nou repte de realitzar una formacié
més eficag, estrategica i de qualitat.

Al llarg del desenvolupament dels diferents plans de formacié hem constatat
que la formacié s’ha convertit en un factor imprescindible per a consolidar un
desenvolupament adequat de les funcions dels llocs de treball i ha contribuit
notablement en I'adaptacio a les innovacions tecnologiques, als canvis juridics i
a les noves técniques de gestio a les quals la Universitat Jaume | ha hagut de fer
front, per tal de respondre a les noves demandes de qualitat i servei public.

L'analisi de resultats de I'Gltim Pla de formacio del PAS avaluat (2005-2007) situa
la formacié en un nivell creixent d'eficacia i qualitat, que es constituira el punt de
partida per al desenvolupament del nou pla. En els resultats podem destacar un
alt grau de compliment del Pla de formacid, que supera el 90% de compliment
(grafic 1). També ressaltem la satisfaccié del PAS amb els cursos de formacié amb
una puntuacié per damunt del 4,38 sobre 5 (grafic 2).

Grafic 1. RATIO COMPLIMENT PLA DE Gréfic 2. SATISFACCIO MITJANA AMB ELS
FORMACIO DEL PAS CURSOE DEL PLA DE FORMAGIO DEL PAS
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També els certificats de Registre d’Empresa d’AENOR evidencien la conformitat
del sistema de gestié de la qualitat de les titulacions d’'Informatica (2002), de la
Biblioteca i del Servei d’Esports (2004) amb els requisits de la norma UNE-EN ISO
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9001:2000. Aquests sistemes de gestié de la qualitat de I'UJI tenen el proposit
de millorar continuament la satisfaccié dels usuaris amb els serveis prestats, la
satisfaccio de les persones que presten el servei i la satisfaccio dels proveidors
amb i per al sistema, amb la qual cosa s'aconsegueix el proposit general de la
millora continua dels serveis que es presten a la Universitat Jaume I. A més a més
contemplen, entre els processos del sistemes de gestié de la qualitat, la gestié
de la formacié i I'avaluacié de l'eficacia de la formacio. Els resultats d'aquest ultim
procés mostren una tendéncia ascendent i sostinguda en els Ultims anys (grafic 3):

Grafic 3. SATISFACCIO AMB LA FORMACIO DEL PAS
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En un context cada vegada més exigent, on els canvis tecnologics i socials se
succeeixen amb summa rapidesa, I'actualitzacié professional en coneixements,
habilitats i actituds és una necessitat que condiciona la millora de la Universitat.
Comptar amb uns recursos humans competents, capacitats, es considera un
avantatge estrategic de primer ordre per a una organitzacié com la nostra que es
desenvolupa en un entorn competitiu.

El VI Pla de formacio del PAS (2010-2012) s’ha elaborat en congruéencia i alineat
amb els objectius i estratégies arreplegats en el sistema de direcci6 estratégica
de la Universitat. La Universitat Jaume | exposa en el seu Pla estratégic i en les
linies de govern de 2009 el compromis amb la promocio de la formacié orientada
a millorar la qualificacié professional del PAS. El sistema de direccié estrategica
(SDE) de la Universitat Jaume |, implantat des de I'any 2000 i que ha suposat
aconseguir el reconeixement extern del major grau d’excel-lencia (EFQM 500+ pel
CEG i ANECA el 2008), continua impulsant els objectius estratégics institucionals,
aixi com el seu desplegament a tots els ambits d’activitat (ensenyaments i espai
europeu d'educacié superior, generacié i transferencia de coneixement i també,
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culturaiimplicacio social) i en totes les unitats (centres, departaments i serveis de
gestid). Sota aquesta sistema de direccié, es contemplen alguns trets d'identitat
corporativa com ara el foment de la participacio i el treball en equip, I'Gs intensiu
de les tecnologies de la societat de la informacié o la multiculturalitat i riquesa
linglistica. Per aquest motiu, la Universitat pretén capacitar i motivar el personal
docent i investigador i el personal d’administracié i serveis, al mateix temps que
vol jugar un paper de referéncia en la promocioé de la qualitat, I'excel-léncia i la
direccié adequada. Per aconseguir aquests proposits, s’han definit dos objectius
estrategics: en primer lloc, augmentar la formacio i desenvolupament del PDI i
PAS, i en segon lloc, millorar les competéncies directives del PDI i PAS. Es per aixo
que cal reformular els programes de formacié i desenvolupament del PAS per tal
que els objectius i les accions del Pla de formacié del PAS estiguen integrats en el
conjunt de directrius establertes en aquest sistema de direccié estrategica.

Lobtencié del Segell d'Or d’Excel-lencia segons el model EFQM a l'agost del
2008 (la primera universitat espanyola acreditada dins de I'acord entre el Club
d’Excel-lencia en la Gestié i I'Agéncia Nacional d’Avaluacié de la Qualitat de les
Universitats Espanyoles, ANECA) situa I'UJI en I'avantguarda de les universitats,
ja que es considera una organitzacié que es gestiona de mode excel-lent i que
aconsegueix resultats sostinguts i/o comparativament millors per als seus grups
d'intereés. Amb l'avaluacioé i obtencié del maxim guardé del model EFQM, I'UJI
disposa de les competéncies clau, millors practiques, sistematiques i I'assumpcié
dels conceptes fonamentals d'excel-léncia. Aquest reconeixement també mostra la
capacitat per a fer front als canvis normatius i especialment als que sén en matéria
de qualitat, que estableixen un dinamisme i adaptacié als quals les organitzacions
han de respondre orientant-se cap a la millora continua i I'aprenentatge en
l'organitzacio i aprofitant els nous reptes i oportunitats de I'entorn en que es
mouen.

Es important tenir en compte que la formacié ha de ser abordada de manera
sistematica i no conjuntural; ha de constituir un procés constant, dinamic i
actualitzat, orientat a la consecucioé de resultats; i s’ha d'integrar i complementar
amb la resta de politiques de la Universitat.

Sobre la sustentacié del sistema de direccié estratégica el VI Pla de Formacio del
PAS tracta de donar resposta als diferents canvis, reptes i desafiaments constants
als quals s'enfronta la nostra universitat, que ens obliguen no sols adaptar-nos,
és a dir, a ser reactius a les demandes, sind també a anticipar-nos-hi: l'etapa
final és el procés d'incorporacié definitiva a I'espai europeu d'educacié superior
(EEES) amb la seua culminacié prevista per a I'any 2010. El paper del personal
d'administracio i serveis és fonamental atés que la gestié universitaria és un dels
aspectes principals en el procés de convergéncia. El desplegament de la nova
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oferta académica, tant de grau com de postgrau, les noves arees de titulacions,
o I'afavoriment de la mobilitat de tots els membres de la comunitat universitaria,
entre altres, comportaran canvis organitzatius, docents i de gestio als quals caldra
fer front amb eficacia.

En allo referent a la normativa, I'Estatut Basic de I'Empleat Public (EBEP) arreplega
la necessitat de proporcionar una formacié adequada als empleats publics i les
suficients oportunitats de promocié professional, com un dret a la formacié
continua i a l'actualitzaci6 permanent dels seus coneixements i capacitats
professionals. També l'esborrany de la Llei per a I'ordenacié i gestié de la funcié
publica valenciana dedica el capitol V del titol VI a la formacié dels empleats
publics. En aquest capitol recull el dret i el deure de formacié com a instrument
per a millorar l'eficacia i la qualitat del servei als ciutadans i per a la promocié
professional dels empleats publics.

L'acord peral'establiment d'un model de carrera professional del personal al servei
de I'Administracié del Consell també estableix, com una de les arees d’avaluacio,
I'adquisicié de coneixements i docencia mitjancant l'assisténcia a activitats de
formacio continua i especialitzada, relacionades amb I'exercici professional.

El nou pla de formacio s'integra a més en els diferents sistemes de gestié de la
Universitat. Els principis de gestié de la qualitat subratllen la importancia de la
gestio dels recursos humans i la necessitat d’'una formacié apropiada. La norma
espanyola UNIX 66915, equivalent a la norma internacional ISO 10015:1999, que
proporciona les directrius per a la formacié i que ha sigut seguida en l'elaboracié
d'aquest nou pla, orienta en la identificacié i analisi de necessitats de formacio, en
el disseny i planificacio de la formacié, en I'execucié de la formacio, en I'avaluacié
dels resultats de la formacio i la vigilancia i millora del procés de formacio per
a assolir els seus objectius. Subratlla la contribucié de la formacié a la millora
continua i té com a objectiu fer de la formacié una inversié més eficac i eficient.

Es fa necessari que el procés de formacié siga planificat i sistematic perqué ajude
de forma important a millorar les capacitats i els objectius de qualitat.

El procés de formacid esta representat segons lanorma UNIX 66915 en el diagrama
seglient en queé una etapa proporciona l'entrada per a l'etapa seglient:
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1. Definir les
necessitats de 2. Dissenyar i
formacio planificar la formacio

t

== SEGUIMENT ==—p

4. Avaluar els *
resultats de la 3. Proporcionar la
formacié formacio

LAUDIT és el programa de reconeixement de sistemes de garantia interna de
qualitat de la formacié universitaria convocat per I'ANECA. Aquest programa
suposa el disseny i implantacié d’'un sistema de garantia interna de qualitat
que integra totes les activitats que la Universitat du a terme per a assegurar la
qualitat dels seus titols oficials. Per a dissenyar el sistema de garantia interna de
qualitat s’han identificat i documentat tots els processos que donen resposta a
les directrius del programa AUDIT. Entre els aspectes indicats en les directrius
apareix la referéncia a com la Universitat gestiona i millora la qualitat del personal
d’administracié i serveis, incloent els mecanismes necessaris que asseguren
que l'accés, gestid i formacié del personal d’administracio i serveis es realitza
amb les degudes garanties perqué complisca les funcions que hi son propies
(definicid, seguiment, revisié i millora en la politica i les actuacions relacionades
amb el personal d’administracié i serveis, procediments per arreplegar i analisi
d'informacio que permeten conéixer les necessitats del personal d'administracié
i serveis, etc.).

El disseny del sistema de garantia interna de qualitat de la Universitat Jaume |
va obtindre I'avaluacié positiva de 'ANECA al maig del 2009. Ara es troba en fase
d'implantacié.

En aquest marc considerem la formacié una eina de gestiéo que facilita a la
Universitat Jaume | disposar de professionals amb coneixements, habilitats,
aptituds i actituds que permeten oferir serveis de qualitat afegint a més I'estil UJI
a la seua gestio. Aixi, la formacid s’ha convertit en un aspecte més del treball;
amb l'aprenentatge per a tota la vida que proposa I'EEES treballar consistira cada
vegada més en un procés permanent d’aprenentatge i actualitzacié.
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2. MARC CONCEPTUAL I TEORIC DEL PLA DE FORMACIO DEL PAS

En el procediment sobre formacié de personal que recull el sistema de gesti6 de
la qualitat de la Universitat Jaume | es diu que cal planificar la formacié continua,
per tal d'executar-la i avaluar-la. Concretament, «la formacié continua és el
conjunt d’activitats de capacitacioé que es duen a terme en l'entorn laboral per tal
de desenvolupar eficientment les funcions del lloc de treball» (Peird, 2000).

Nombroses revisions tedriques i estudis d'investigacié han subratllat que aquesta
formacio continua s’ha d'entendre com un procés integrat per diferents passos
o fases. Cadascun d’aquests passos és necessari pero no suficient per arribar a
l'objectiu ultim de qualsevol accié formativa: la transferéncia o aplicacio d'allo
que s'ha apres en formacio al lloc de treball (Ford i Kraiger, 1995; Haccoun i Saks
1998, i Kozlowski i Salas, 1997).

Aquests passos son:

a) Analisi de necessitats de formacié

b) Disseny de la formacié (tenint en compte els métodes pedagogics i les
caracteristiques de les persones que han de rebre la formacio)

¢) Imparticié de les accions formatives

d) Transferéncia (aplicacio generalitzadai al llarg del temps al lloc de treball
d‘allo que s’ha aprés durant les activitats formatives)

e) Avaluacié de l'eficacia de la formacio

Analisi de necessitats de formacio

El primer pas fonamental d’aquest procés de formacio és l'estudi detallat de les
necessitats de qualificacié del personal d'administracié i serveis de la Universitat
Jaume I. Encara que semble obvi que la determinacié d'alld que es necessita siga
el primer pas abans de realitzar qualsevol accié formativa, en moltes ocasions els
cursos de formacio es realitzen sense cap mena d'analisi de necessitats.

Que és exactament una necessitat de formacio? Primerament, s’ha de matisar que,
tot i que l'etiqueta habitual siga aquesta, en realitat hem de parlar de necessitat
de competencia, perque allo que necessita la persona, realment, no és formacio,
sind assolir un major nivell de competéncia. La radé de I'Us extens de l'etiqueta
de necessitat de formacié potser la podem trobar en el fet que, precisament, la
formacio constitueix una de les eines fonamentals per resoldre les necessitats
encara que no és l'linica. Concretament, la necessitat apareix quan hi ha un
deficit de competencia, en comparacié amb un referent o un nivell ideal. Podem
dir que sorgeix la necessitat de competéncia (o de formacio, si ens volem ajustar
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a l'etiqueta quotidiana), quan el nivell de competéncia del treballador o de la
treballadora és inferior al nivell de competéncia que exigeix el lloc de treball, per
tal de realitzar la tasca o tasques corresponents de forma eficient. Ara bé, quan
parlem de necessitats hem de considerar, d'una banda, les competéncies que es
requereixen en el moment actual, i d'una altra, les competencies que cada familia
de llocs de treball necessitara en el futur mediat.

Necessitat formativa = Competencia requerida - Competéencia actual

Per tant, per analitzar I'existéncia de necessitats de formacié o de competéncia
hem de respondre tres preguntes:

- Quines son les competencies imprescindibles a termini curt i mitja
en el lloc de treball per tal de desenvolupar-lo eficientment?

- De quines competencies disposen els treballadors i les treballadores
en l'actualitat?

- Quina és la diferencia?

Hem parlat de competencies pero cal definir qué s'entén per competéncia.
Malgrat que els estudiosos de la matéria no han arribat a una definicié Unica que
s'ajuste als seus distints enfocaments, la majoria d'ells si que coincideixen en el
caracter més global que el d’habilitat. Segons el Reial decret 797/1995 del Ministeri
de Treball i de la Seguretat Social, competéncia es defineix com la capacitat
d’aplicar coneixements, destreses i actituds a l'exercici de l'ocupacié de que es
tracte, incloent-hi la capacitat de resposta a problemes, imprevistos, I'autonomia,
la flexibilitat, la col-laboracié amb I'entorn professional i amb l'organitzacié del
treball.

A partir de multiples definicions, la competencia englobaria el conjunt
de coneixements (sabers), habilitats (saber fer), actituds (voler fer) i altres
caracteristiques personals moltes vegades no especificades que possibiliten que
la persona realitze les tasques propies del seu lloc de treball, perd també que
siga capag d'afrontar unes altres situacions menys previsibles que exigeixen que
siguen resoltes satisfactoriament.

L'objectiu de la formacio és millorar la qualificacié del personal d’administracio
i serveis perqué puguen millorar les seues competéncies, gracies a les quals
desenvolupar millor la seua activitat professional i aconseguir els rendiments
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esperats. La formacio, per tant, ha de contribuir, fonamentalment, a adequar les
competencies dels empleats als objectius estratégics de la Universitat.

S’han proposat diferents enfocaments per desenvolupar el procés d'analisi de
necessitats de formacio (Bee i Bee, 1994; Boydell i Leary, 1996; Hayton, 1990;
Herbert i Doverspike, 1990; Nowack, 1991 i Wright i Geroy, 1992, entre altres).
Tanmateix, el marc conceptual més generalitzat és el model organitzacié-tasques-
persona de McGehee i Thayer (1961, revisat per Goldstein, 1991 i 1993). Aquests
ultims autors desglossen aquesta analisi en tres parts fonamentals: organitzacio,
lloc de treball i persona.

Siadaptem aquest model a I'elaboracié del nostre pla, hem de comencgar el procés
d'analisi per l'organitzacio. En aquest nivell, s’ha de vincular la formacié amb els
objectius estratégics de l'organitzacié, crear un clima favorable a la formacio i
evitar les possibles restriccions externes i internes a la formacio. En segon terme,
en el nivell de tasques s’ha d’'examinar el lloc de treball. A partir de les tasques o
funcions que s’han de realitzar als llocs de treball, s'especifiquen les competéncies
que es requereixen per dur-les a terme. Per Ultim, s’ha d'estudiar quin nivell de
competencia té la persona (o persones) que ocupen aquests llocs de treball, amb
I'objectiu de concloure si realment hi ha necessitats de formacié o no.

A I'hora d'analitzar les necessitats de formacié del PAS ens basarem en el model
organitzacié-tasques-persona comentat. |, per desenvolupar-lo, partirem de la
seglient informacio:

a) A nivell d'organitzacié. Informacié documental de caracter institucional
(sistema de direcci6 estrategica de la Universitat Jaume I), perqué la formacio
ha d'estar integrada en la filosofia que impera en I'ambit organitzatiu i aquesta
esta establerta en aquest Pla estratégic. Aixd0 s’ha complementat amb la
realitzacié d'entrevistes a interlocutors clau (responsables institucionals de
la Universitat Jaume 1) sobre qiestions referides al desplegament del Pla
estrategic i els reptes de futur de la institucio.

b) A nivell de tasques. Descripcié de les funcions dels diferents llocs de treball i
I'analisi dels respectius perfils de competéncies d’aquests.

¢) A nivell de persona. Informacié obtinguda a través d’enquestes al mateix
personal d’administracio i serveis sobre la formacié que s’ha dutjaatermeila
percepcioé de les persones sobre el seu nivell de competéncia en les tasques
propies del lloc de treball que desenvolupen, tant de manera immediata com
amés llarg termini. També disposem de les dades de les enquestes realitzades
als caps de servei sobre els deficits formatius del personal dels serveis
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corresponents i de les propostes realitzades pels representants sindicals en la
Comissié de Formacié.

El resultat de la recollida i analisi de tota aquesta informacié s’ha plasmat en la
proposta del sise Pla de formacié que, a continuacio, es presenta. No obstant aixo,
el Pla de formacio que tot seguit s'exposa s’ha d'executar sense perjudici que les
accions del Pla siguen, eventualment, complementades amb unes altres que es
puguen dur a terme, si s'estima convenient.

En aquest context, la formacié ha de ser considerada com una eina fonamental per
a I'adaptacié adequada als reptes tecnologics i a les demandes de la societat. La
formacio constitueix un element essencial en l'estrategia de canvi de la Universitat
Jaume |, un factor basic per millorar la qualitat de I'atencié a l'estudiantat, per
facilitarla gestié delainvestigacidilacomunicacié amb lasocietat, perincrementar
la motivacio i la integracié del funcionariat i un mecanisme eficag i indispensable
per articular la mobilitat i la promocio. En conseqiiéencia, la formacié passa a un
primer pla en les prioritats de la Universitat Jaume I.
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3. OBJECTIUS I PRINCIPIS RECTORS

Els objectius i principis rectors d'aquest VI Pla de formacié del personal
d’administracié i serveis de la Universitat Jaume | (2010-2012) sén els que
s'exposen a continuacio:

1. Millorar la qualitat en la prestacié dels serveis i la gestié que
s'ofereixen a la comunitat universitaria.

2. Millorar la qualitat de la formacié que sofereix al personal
d’administracid i serveis.

3. Respondre a les necessitats formatives derivades de les politiques i
estratégies de la Universitat.

4. Promoure accions formatives que milloren les competéncies del
personal en el seu lloc de treball.

5. Adequar les activitats formatives amb les exigéncies de canvi
efectives que la millora de I'administraci6 comporta (noves
tecnologies, organitzacié del treball) en el marc d’un servei public
de qualitat.

6. Millorar o perfeccionar realment el personal, tant en els seus

coneixements, com en les seues actituds en relacié amb el servei

public que presta.

Facilitar el desenvolupament i promocio professional del personal.

8. Establir una correlacié adequada entre formacié, promocié i carrera
administrativa del personal.

9. Impulsar amb activitats formatives la integracié de les noves
tecnologies i la comunicacié en el desenvolupament de
I'administracio electronica.

10. Promoure accions formatives que afavorisquen la convergéncia a
I'espai europeu d'educacié superior.

11. Complir els preceptes estatutaris. Concretament, l'apartat d de
I'article 125, que recull com a drets del PAS «rebre la formacié
necessaria per a la seua actualitzacio professional i académica».

12. Atendre el desenvolupament integral de la personal per afavorir les
activitats d'oci i temps lliure.

N
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b) PRINCIPIS RECTORS

Els principis rectors fan referénciafonamentalment a garantir la qualitat, I'amplitud
i laintegracié.
1. Continuitat de la formacid, de manera que el personal puga planificar cada
any amb un calendari que li permeta establir un ordre de prioritats.
2. Participaciédelespersonesinteressadesenlainvestigacié delesnecessitats
formatives, en el disseny de la formacio i en desenvolupament del Pla.
3. Coordinacié de les activitats formatives entre nivells i amb altres activitats
externes.

4, Respecte alainiciativaila llibertat individual.

14 - VI Pla de Formacié del PAS. 2010-12. Unitat Tecnica de Formacio del PAS. Servei de Recursos Humans.



4. METODOLOGIA

Per tal d'analitzar les necessitats de formacié del PAS en que es fonamenta el pla
hem partit de la seglient informacio:

« Anivell d’ organitzacio:

o  Sistemes de gestid de la Universitat:
-AUDIT
-EFQM
-ISO
-Marc tecnologic
-Pla de politica linguistica
-Pla d'igualtat
-Pla de qualitat
o Informacié documental de caracter institucional:
-Sistema de direccio estratégica.
-Informe d’avaluacio de l'eficacia de les accions formatives realitzades
en l'anterior pla.
-Entrevistes a interlocutors clau de la Universitat sobre qliestions referides
al desplegament del Pla estratégic i reptes de futur de la Universitat.

¢ Anivell de tasques:
o Analisis de les funcions dels diferents llocs de treball i dels perfils de
competencies d'aquests.
-Relacié de llocs de treball de I'UJI.
-Formulari dirigit als caps de servei i directors de departaments després de la
realitzacié d'un seminari sobre deteccid de necessitats de formacio especifica.

e Anivell de persones:

o Analisis de la informacié del personal sobre la formacié rebuda i
autopercepcioé sobre el nivell de competéncia en les tasques del lloc de
treball i dels caps de servei sobre déficits de competéncies.

-Enquestes al PAS.
-Enquestes als caps de servei i directors de departament.
-Propostes del representants sindicals en la Comissié de Formacio.

El resultat de I'analisi de necessitats de formacié s’ha plasmat en el VI Pla de
formacio del PAS que s'alinea amb el sistema direccio estratégica de la Universitat
en coheréncia amb les linies de govern de la Universitat.
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5. ESTRUCTURA | DESCRIPCIO DEL PLA DE FORMACIO DEL PAS

A partir de la informacié recaptada segons hem comentat en l'apartat anterior,
s’ha elaborat el VI Pla de formacié del personal d’administracié i serveis de la
Universitat Jaume | (2010-12). Aquest pla de formacié s’ha dissenyat segons els
resultats del pla anterior, i encara que és un pla molt ambiciés on han participat
tots els serveis i alguns departaments, s’ha tractat d'incorporar-hi cursos que
veritablement siguen realistes i realitzables. Aixi, el Pla, com a continuaci6 es
detalla, s’ha estructurat en tres blocs fonamentals: formacié general comuna,
formacio per a col-lectius especifics i formacié en competencies especifiques.

a) Formacio general comuna

Es la formacié que atén les necessitats de formacié requerides per la Universitat
en relacié amb materies considerades rellevants de forma transversal per a tot el
PAS.

Programa 1. Aspectes institucionals.

Programa 2. Formacié en qualitat.

Programa 3. Formacié en llengies.

Programa 4. Formacié en tecnologies de la informacid i la comunicacio.
Programa 5. Formacié per a la prevencio de riscos laborals.

Programa 6. Formacié per a la implantacié del canvi.

b) Formacioé per a col-lectius especifics

Es la formacié que atén les necessitats de formacié requerides per la Universitat
en relacié amb matéries considerades rellevants per a determinats col-lectius de
forma transversal.

Programa 7. Formacié d’acollida.

Programa 8. Formacié per als caps de servei, de seccié i de negociat.
Programa 9. Formacié per al personal de contacte amb els usuaris i usuaries.
Programa 10. Formacio per al personal que imparteix cursos de formacio.

c) Formacié en competéncies especifiques

Es la formacié que atén les necessitats de formacié concretes detectades pels
responsables de serveis i departaments, relacionades amb les funcions que
desenvolupa el PAS de serveis i departaments.
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Més concretament, el VI Pla de formacié del PAS de I'UJI preveu la realitzacio, des
de principis de 2010 fins al 2012, dels segilients cursos:

a) Formacio general comuna
Programa 1. Aspectes institucionals.
1.1. Aspectes fonamentals del Pla estrategic de I'UJI. El sistema de direccio
estrategica.
1.2. Lespai europeu d'educacié superior.
1.3. Llei d'ordenacio universitaria (LOU).
1.4. La nova ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials.
1.5. lgualtat.
1.6. Comptabilitat analitica en I'UJI.

Programa 2. Formacio en qualitat.
2.1. El model d’excel-léncia EFQM.
2.2. Normes ISO.
2.3. Criteris i directrius per a la garantia de qualitat en els nous titols
oficials.

Programa 3. Formacioé en llengiies.
3.1. Anglés (per nivells i especifics: anglés administratiu, anglés d’atencio
al public, etc.).
3.2.Valencia (mitja i superior).
3.3. Frances (per nivells i especifics: franceés administratiu, francés d'atencio
al public, etc.).
3.4 Italia (per nivells).
3.5.Llenguatge administratiu, redaccioé de textos, disseny de documentacio
administrativa, els documents dels organs col-legiats, recursos informatics
aplicats a la traduccié i correccié...

Programa 4. Formacio en tecnologies de la informacié i la comunicacio.
4.1. Eines d'escriptori. Ofimatica (nivells elemental-mitja i avancat).
4.2. Eines d'escriptori. Sistemes operatius (Open Office, Windows...).
4.3. Eines d'escriptori. Comunicacié i col-laboracié (correu, navegadors,
MiUJI, unitats compartides, webs, etc.).
4.4. Eines de gesti6 (e-Uller@, CAU, etc.).
4.5. Eines d'explotacié de dades. Discoverer, DSS.
4.6. Administracié electronica, seguretat, proteccié de dades i Us de la
firma digital.

Vicerectorat d’Infraestructura i PAS - 17



Programa 5. Formacio per la prevencio de riscos laborals.
5.1. Basic de prevencio de riscos laborals.
5.2. Pla d'autoproteccié de la Universitat Jaume .
5.3. Cursos especifics de prevencié derivats de l'avaluacié de riscos
realitzada per I'Oficina de Prevencio.

Programa 6. Formacio per a la implantacio del canvi.
6.1. Cursos i/o activitats derivades de nous projectes, serveis o iniciatives.
6.2. Tecnologies de futur.

b) Formacio per a col-lectius especifics
Programa 7. Formacié d’acollida.
7.1. Coneixement de la Universitat Jaume I.

Programa 8. Formacio per als caps de servei, seccié i negociat.
8.1. Administracié electronica en la Universitat Jaume I.
8.2. Preparacié i direccié de reunions de treball.

Programa 9. Formacié per al personal de contacte amb els usuaris i
usuaries.
Especialment dirigit al personal de la Biblioteca, del Servei de Gestié de la
Docéncia i Estudiants, Unitat de Suport Educatiu, Servei d’Esports, etc.
9.1. Gestié del treball d'atencié al public.

Programa 10. Formacioé per al personal que imparteix cursos de formacio.

10.1. Metodologia didactica.
10.2. Aula Virtual.
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c) Formacioé en competéncies especifiques segons el servei

Programa especific 1
Servei d’Esports

1.1. Final cut
1.2. Curs sobre funcionament del Servei d’Esports

Programa especific 2
Servei de Contractacié i
Assumptes Generals

2.1. Contractacio en el sector public

Servei d’Informatica

Programa especific 3
Servei de Llenglies i 3.1. Assessorament linguistic i terminologia
Terminologia

4.1 Sistema operatiu: Windows 7

4.2 Aules d'informatica / sistemes de gestié (maquinari i
Programa especific 4 programari)

4.3 Entorns de desenvolupament, noves eines

4.5 Gesti6: monitoritzacié i control

4.6 Infraestructura: xarxes sense fil

4.7 Seguretat TIC: deteccié d'intrusos. Analisi forense.

Programa especific 5
Oficina de Cooperacié

Area de Cooperacié
Universitaria

Internacional i Educativa.

5.1. Curs de gestié de convocatories: subvencions i ajudes

5.2. Comunicacié intercultural

5.3. Redaccio de projectes europeus

5.4. Dinamitzacio6 de grups, activitats d'oci per a la
integracié d'estudiantat estranger i espanyol

5.5. Legislacié espanyola en relacié amb la mobilitat
europea

Programa especific 6
Oficina de Cooperacio

Internacional i Educativa.

6.1. Curs de tecniques estadistiques
6.2. Captacioé de fons externs i interns (fund-raising)
6.3. Curs basic sobre legislacio i contractacio laboral

Investigacid i Tecnologia

Area d'Insercié o - .

Professional 6.4. Sol-licitud i gestié de projectes europeus

Programa especific 7 7.1. El curriculum normalitzat de l'investigador

Oficina de Cooperacié en | 7.2.Bases de dades de revistes cientifiques de Thompson

Reuters

Programa especific 8
Biblioteca

8.1. Noves tendéncies en les biblioteques universitaries
8.2. Gestio eficag del treball en la biblioteca universitaria
8.2. Noves eines de serveis als usuaris
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Programa especific 9
Gabinet de Planificacié i
Prospectiva Tecnologica

9.1. Analisis de dades i prediccio

9.2. Planificacié universitaria

9.3. Prospectiva tecnologica i estratégia
9.4. Marc tecnologic

Programa especific 10
Servei de Recursos
Humans

10.1. Actualitzacié de legislacié referent a PDI
10.2. Actualitzacié de legislacié referent a PAS
10.3. Discoverer aplicat al GRH

Programa especific 11
Servei d’Activitats
Socioculturals

11.1. Taller d'escolta
11.2. Gestié de projectes culturals
11.3. Revisié de processos al SASC

Programa especific 12
Servei de Gestié de la
Docencia i Estudiants

12.1. Curs sobre normativa i procediments d’adaptacio a
I'espai europeu d'educacio superior

12.2. Curs practic sobre reconeixement i transferéncia de
credits

12.3 Discoverer aplicat a la gestié de SGDE

12.4. Curs sobre organitzacié del treball

12.5. Curs sobre millora de procediments

Programa especific 13
Gestié Econdmica

13.1. Discoverer mitja aplicat al GRE

13.2. Comptabilitat publica: suposits practics
13.3. Actualitzacié de I'lVA

13.4. Acces aplicat al GRE

13.5. Visual basic

13.6. Actualitzacié del GRE

Programa especific 14
Servei d'Informacié
Comptable

14.1. Pla general de comptabilitat publica
14.2. Fiscalitat

Programa especific 15
Control Intern

15.1. Comptabilitat publica i pressupostaria. Nou pla
general de comptabilitat publica.

15.2. Actualitzacié en procediment administratiu.
Procediments especials: ajudes i subvencions.
Tramitacié electronica i telematica.

15.3. Disseny de processos i elaboracié de consultes
informatiques, estructura de la base de dades.

15.4. Auditoria publica: elaboracié d'informes, gestié del
temps, planificacio, auditoria informatica.

Programa especific 16
Servei de Comunicacio
i Publicacions

16.1 L'Us eficient de Microsoft Outlook: gestio eficient del
temps, 'agenda

16.2 Documentacié i Us de la fototeca de I'UJI

16.3 Processos i recursos per a I'administracié de les
relacions amb els publics (CRM)

16.4 Us d’After effects CS4
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Programa especific 17
Gabinet de Rectorat

17.1. Funcionament general d'Oracle
17.2. Gestié de I'agenda: Microsoft Outlook
17.3. Protocol universitari

Programa especific 18
Unitat de Suport Educatiu

18.1. Actualitzacié de legislacié, normatives academiques
i EEES

18.2. Nou accés a la universitat, incloent-hi el proxim nou
decret de majors de 25 anys

18.3. Sindicacié de continguts-RSS, tecnologies web 2.0

18.4. Iniciacio a I'Acrobat Professional

18.5. Elaboracié d'informes i presentacions grafiques

Programa 19
Oficina de Promocid i
Avaluacié de la Qualitat

19.1 Analisis de dades qualitatius
19.2 Analisis multivariant amb STATGRAFHICS
19.3 Tractament de queixes

Programa 20
Departaments

20.1. Informacié sobre gestié académica del departament
en relacié amb nous masters i doctorats

20.2. Curs avancat d'administracio de xarxes i servidors
operatius (Windows, Unix)

20.3. Curs de virtualitzacid, gestio de sistemes informatics
de magatzem

20.4. Curs de disseny, implantacié i manteniment de
centre de dades

Nota: alguns serveis han demanat alguns cursos que sén similars als sol-licitats per altres
serveis. Per aquest motiu, a aquests cursos pot assistir el personal de més d’un servei. No
obstant aix0, és important que el contingut d’aquests cursos s'adapte a les necessitats dels

diferents serveis.

Per a cada curs proposat s'elaborara una convocatoria que es publicara en la pagina web
de Formacié del PAS, amb les segiients dades:

Modalitat
Destinataris
Objectius
Continguts
Calendari

Durada

Lloc

Termini d'inscripcié

Nombre d'alumnat (minim de deu alumnes per als cursos dels programes a i b)
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El contingut fonamental del Pla de formacié esta constituit pels cursos organitzats
internament, impartits per col-laboradors interns o externs a la Universitat Jaume
. La programacio que s'ofereix conté les activitats minimes que es realitzaran en
el periode de vigéncia del Pla, perd es podran completar amb altres accions a
mesura que es detecten noves necessitats. Aquestes accions les podran proposar
els diferents serveis, departaments i organitzacions sindicals.

A més, el Pla de formacié preveu també la possibilitat d'assistencia del PAS a
cursos externs i a altres activitats relacionades amb la formacid, que organitzen
altres institucions.

Es podra rebre fins a un maxim de 40 hores de formacié no especifica dins de
I'horari laboral, més 50 hores de formacio en llengies. La realitzacié de cursos
generals que comporten més de 40 hores s’ha de recuperar.’

L'assistencia a cursos sobre competéncies especifiques, que haja sigut decidida
pels responsables dels serveis o la Gerencia, es considerara a tots els efectes com
de temps de treball i no computara dins del crédit de 40 hores, sense que minve
aquest credit.

ASSISTENCIA
a) PAS: pot assistir als cursos del Pla de formacié tot el personal d'administracio i
serveis de la Universitat Jaume |, siga quin siga el seu régim juridic.

«  Enelcas del personal contractat amb carrec a projectes de investigacié, la
Comissio estudiara, individualment, les sol-licituds.
«  Queden exclosos els becaris i les becaries.

b) PDI i personal de les fundacions, i instituts amb participacio de la Universitat
Jaume |: poden assistir als cursos del Pla de formaci, en el suposit que no s’hagen
cobert totes les places previstes amb PAS.

El personal en situacié d’incapacitat temporal (IT) no podra assistir a cursos de
formacio mentre es trobe en aquesta situacio, a excepcié de les situacions de
maternitat i lactancia.

1 Vegeu el pacte pel qual es regulen les condicions de treball del personal d’administracio i serveis de
la Universitat Jaume | aprovat pel Consell de Govern de data 1 de juny de 2007 i I'acord entre 'Admi-
nistracié i les centrals sindicals de 6 de febrer de 1995 (DOGV 10/2/95).
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COMISSIO DE FORMACIO

President: el vicerector d'Infraestructura i PAS
Secretari: el cap del Servei de Recursos Humans
Vicesecretaria: la tecnica superior de formacié del PAS
Vocals: un/a representant de cada sindicat

La Comissid de Formacié té les segiients funcions:

Assessorar en les materies relacionades amb I'activitat formativa.
Participar en el procés selectiu de les persones aspirants.

Coordinar l'activitat formativa que es duga a terme a la Universitat Jaume I.
Informar sobre les propostes de programes i activitats formatives
presentades, participar en la investigacio de les necessitats formatives i en
el disseny de la formacio.

Elaborar, anualment, la memoria de les activitats formatives realitzades.
Informar de tots els assumptes propis de la seua competéncia que la Mesa
Negociadora considere necessari sotmetre a la consideracié d’aquesta.
Decidir, en dltima instancia, la resolucié de qualsevol tipus de problema
que puga sorgir (excés de demanda, etc.).

CRITERIS DE SELECCIO

Per seleccionar les persones aspirants s’ha de tenir en compte la relacié del curs
amb el lloc de treball, la promocié i carrera administrativa i el nombre de cursos
realitzats, amb un criteri equitatiu, i la igualtat d'oportunitats entre el personal.

El mecanisme i els criteris generals per accedir als cursos de formacié interna son
els seglients:

1. El Servei de Recursos Humans, Formacio del PAS, ha d'informar dels diferents
cursos organitzats.

2. El personal que estiga interessat en algun curs ha d'omplir la sollicitud
telematica per a cada curs en qué vulga participar.

3. Sihihaméssollicituds que places, les sol-licituds les ha de prioritzar el Servei
de Recursos Humans, d'acord amb els criteris seglients:

1. Relacio directa del curs amb el lloc de treball.

2. Afinitat del curs amb el lloc de treball.

3. No haver participat en cursos de I'UJI de contingut semblant.
4. Antiguitat.

5. Necessitats del servei.
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4. El Servei de Recursos Humans ha de confirmar a les persones sol-licitants
la seua admissié al curs. Aixi mateix, ho ha de comunicar a les persones
responsables del servei o de la unitat perque puguen planificar el treball.

5. Quan es presente la sol-licitud per realitzar un curs i s'admeta, es considera
que l'assisténcia és obligatoria, excepte que es renuncie abans de 48 hores
de l'inici.

6. Les vacants produides es cobriran amb la persona segiient de la llista de
sol-licitants.

7. El Servei de Recursos Humans, juntament amb el vicerectorat competent,
pot decidir la suspensié d’un curs si el nombre de persones assistents no és
suficient per garantir-ne l'eficacia.

EMISSIO DE CERTIFICATS

La participacio en els cursos del Pla de formacio, impartits per la Universitat, tant
amb fons propis, com de formacié continua, donara dret a 'obtencio del certificat
d'aprofitament corresponent, que s'expedira quan s’haja assistit, com a minim,
al 80% de les hores lectives i se supere I'examen corresponent, segons el cas. No
obstant, en cada convocatoria de cursos de llengties i informatica s'establira una
matricula lliure, en la qual la persona interessada ha d'especificar previament que
assistira Unicament a la prova final. El nombre maxim de sol-licituds admeses en
aquesta modalitat no pot ser superior al 20% del nombre de persones assistents
al curs.

FORMACIO EXTERNA

La Universitat Jaume | pot comissionar el personal assistent a cursos, seminaris,
taules redones o congressos de la seua especialitat i treball especific, quan de
I'assisténcia a aquesta formacid se’'n puguen derivar beneficis per als serveis.

Igualment, és voluntat de la Universitat facilitar la mobilitat del PAS amb un
Programa d’ajudes de mobilitat per al personal d’administracio i serveis a altres
institucions universitaries internacionals amb la finalitat de millorar la formacié o
adquirir bones practiques per a incorporar al servei.

Els serveis que, eventualment, puguen necessitar cursos de formacioé externa, per
iniciativa propia, han de fer una previsio en el pressupost anual de la unitat, per
cobrir les possibles necessitats no cobertes totalment pel pressupost del Pla de
formacid.
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El personal d’administracié i serveis de la Universitat Jaume | de Castell6 ha de
realitzar els cursos de capacitacio professional o de reciclatge per a I'adaptacio
al seu lloc de treball que determine la Universitat, tant interns com externs.

El personal que haja realitzat cursos especifics de cost elevat per a la Universitat ha
d’assumir un compromis de major permanéncia temporal en I'area relacionada.

L'assistencia a cursos de formacié externa no suposara compensacio horaria.

Tot el personal inclos en I'ambit d'aplicacié d'aquest Pla de formacié ha d'informar
el Servei de Recursos Humans dels cursos de formacid externa impartits i/o rebuts,
amb independéncia que aquests formen part del Pla o hagen estat subvencionats
per la Universitat, amb la finalitat d'incorporar aquesta informacio a I'expedient
personal, a fi que la Universitat tinga constancia de tota la formacié rebuda pel
seu personal.

Es demanara una memoria a tot el PAS que reba formacio externa, aixi com els
materials repartits en el curs per tal que estiguen a I'abast de qualsevol persona
que necessite consultar-los.

Dins de la politica de normalitzacié linguistica, la Universitat ha de garantir que, en
la formacio del funcionariat public, es tendisca a impartir els cursos en valencia.

AVALUACIO

Un aspecte fonamental en qualsevol accié formativa és I'avaluacié en el sentit
més ampli. L'avaluacié de la formacié és l'obtencio i analisi sistematica de dades
sobre I'exit de qualsevol programa formatiu. Com podem saber si un programa
formatiu ha sigut realment efectiu si no n'avaluem l'eficacia?

El marc conceptual més estes sobre quins criteris s’han de preveure en I'avaluacié
de la formacié segueix sent el model de quatre nivells de Kirkpatrick (1976,
1977). Aquests quatre nivells sén: les reaccions (satisfaccio i valoracié general
de la formacié), I'aprenentatge (canvis cognitius, afectius i conductuals com a
conseqliéncia de l'aprenentatge durant les sessions formatives), les conductes
(en quina mesura les competéncies apreses es transfereixen al lloc de treball i es
generalitzen a totes les situacions laborals) i els resultats organitzatius (impacte
positiu de la formacio en la productivitat organitzativa). Una activitat formativa
resulta veritablement eficient quan en I'ambit organitzatiu es produeixen efectes
positius demostrables com a conseqiiéncia de la formacio. En considerar aquests
criteris, resulta essencial que els cursos que aci es proposen s'avaluen i es tinguen
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en compte. Habitualment, els cursos de formacié s'avaluen solament preguntant
a l'alumnat si els ha agradat el curs i el professorat. Aixo és insuficient.

Per aquesta rad és important que, de manera progressiva, s'avaluen també els
altres tres criteris, que son els que demostren realment que una acci6 formativa
ha sigut eficient.

Com s'explica en el procediment de formacio del sistema de gestio de la qualitat,
és important descriure com s’han d’avaluar els cursos i el professorat, certificar
I'assisténcia, I'aprofitament de la formacio i la docencia i la justificacié dels
pagaments.

S'ha d'informar el professorat dels diferents cursos de formacié, abans del
comencament del curs, de l'obligatorietat de realitzar una avaluacié objectiva del
curs, mitjancant larealitzacié d'una provafinal o mitjancantun métode d'avaluacié
continuada. A més, en aquest tipus de formacio s'’ha de realitzar una avaluacié
del curs, tant per part de les persones assistents, com per part del professorat
que l'impartisca; i s’ha de realitzar, posteriorment, una analisi del grau d'utilitat i
aplicacié de cada curs en els llocs de treball respectius.

En els cursos de formacio externa i en els que hi haja una aportacié economica
de la Universitat, les persones que assistisquen al curs han de presentar, davant el
cap del servei corresponent, I'avaluacioé del curs que han realitzat.

Tota aquesta informacio recollida ens ha de servir per marcar els objectius dels
proxims plans de formacid, que han de tenir en compte no sols les necessitats del
moment, sind també tots els suggeriments que s’hagen recollit durant el periode
de vigéncia d’'aquest Pla de formacio. Aixi mateix, s’han de considerar els resultats
de les avaluacions en cada curs, ja que aquests resultats poden fer reconsiderar
els objectius, les metodologies, etc., del curs o fins i tot la necessitat i/o possibilitat
d'impartir-lo.

Les sol-licituds d'ajuda economica o de beques per a cursos de formacio individual
reglada (formacié professional, universitat, etc.), s’han de tramitar segons el
procediment que s'estableix en les convocatories anuals d'ajudes socials i s’han
de concedir a carrec del credit consignat amb aquesta finalitat.
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6. RECOMANACIONS | REMARQUES

\V Els cursos de formacié es dissenyen i imparteixen tenint en compte
que l'objectiu ultim d'aquests és la capacitacié professional i el
reciclatge per a I'adaptacio present i futura (a mitja termini) al lloc
de treball.

v Laformacié no ha de tenir un caracter puntual, improvisat, siné que ha
d’estar perfectament planificada. Aquesta planificacié ha comencat
per una adequada analisi de necessitats de formacio. A més, aquesta
formacio s’had’impartir de forma continuada, quan canvien les funcions
del lloc de treball o s’hi introduisquen innovacions tecnologiques.

v Els cursos de formacié es realitzaran quan la persona no dispose del
nivell de competencia suficient per desenvolupar eficientment les
tasques propies del lloc de treball i, en conseqiiencia, s’hagen detectat
necessitats i, a més, s'haja decidit que la formacio és la millor solucié
per assolir el nivell de competéncia exigida.

v Lobjectiuno hade serassistira molts cursos de formacié siné, enrealitat,
seleccionar bé els cursos als quals s’assistira, i tenir en compte que
realment es necessiten per desenvolupar millor les funcions del lloc
del treball.

v Les activitats formatives s’han de dissenyar tenint en compte les
necessitats i caracteristiques especifiques de I'alumnat.

v Cal considerar la motivacié i l'autoeficacia de les persones
assistents, per afavorir I'aprenentatge i la transferéncia.

v Es pot concloure que una activitat formativa és veritablement efectiva
quan obté resultats positius quan es mesuren els quatre criteris
fonamentals d’avaluacié de la formacié, que sén les reaccions,
I'aprenentatge, les conductes i els resultats organitzatius.

v LaUniversitat Jaume | oferira de manera progressiva al PAS la possibilitat
de rebre formacié de manera virtual, és a dir, a través de la xarxa.
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7. CONCLUSIONS

Aquest document recull el VI Pla de formacio del personal d’administracio i serveis
de la Universitat Jaume | (2010-2012) i suposa una continuacié del pla formatiu
desenvolupat durant el Pla 2008-2009, pero parteix de les necessitats formatives
d’aquest personal.

A I'hora d'analitzar aquestes necessitats ens hem basat en el model organitzacié-
tasques-persona, que comporta recaptarinformacié sobre aquests tres ambits. Per
dur-lo a terme, d'una banda, s’ha analitzat informacié documental de la mateixa
institucio (el Pla estratégic de la Universitat Jaume ), i d’altra banda, s’han realitzat
diverses entrevistes a interlocutors clau de la Universitat, i també enquestes al
personal d’administracid i serveis i als caps de servei.

El resultat de la recollida i analisi de tota aquesta informacié s’ha plasmat en la
proposta del VI Pla de formacié (2010-12).Aquest pla s’ha estructurat en tres blocs
fonamentals: formacié general comuna, formacioé per a col-lectius especifics i
formacio en competencies especifiques segons el servei, i s'hi inclouen diferents
programes, que son els seglients:

a) Formacio general comuna

Programa 1. Aspectes institucionals.

Programa 2. Formacié en qualitat.

Programa 3. Formacié en llengies.

Programa 4. Formacié en tecnologies de la informacid i la comunicacio.
Programa 5. Prevenci6 de riscos laborals.

Programa 6. Formacié per a la implantacié del canvi.

b) Formacio per a col-lectius especifics

Programa 7. Formacié d’acollida.

Programa 8. Formacié per als caps de servei, seccié i negociat.

Programa 9. Formacié per al personal de contacte amb els usuaris i usuaries.

Programa 10. Formacio per al personal que imparteix cursos de formacio.

c) Formacioé en competéncies especifiques segons el servei
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En definitiva, les accions formatives que aci es proposen tenen com a objectiu la
capacitacié professional i el reciclatge del personal d'administracié i serveis per
a I'adaptacié present i futura (a mitja termini) al lloc de treball. A més, aquests
cursos han de serrealistes i realitzables, han d’estar basats en els veritables déficits,
no han de tenir un caracter obligatori, s’han d’adaptar a les caracteristiques de
I'alumnat i s’ha d'avaluar-ne l'eficacia.
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