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1. PLANTEAMIENTO DEL ESTUDIO

La Formacién Basada en Competencias supone un avance respecto a la tradicional transmision
de conocimientos, ya que parte de las demandas observadas en el contexto, brindando los
saberes tedricos, las habilidades prdcticas y las actitudes necesarias para adaptarse a un
entorno complejo que demanda nuevas cualificaciones y mayor flexibilidad laboral.

El conocimiento se ha considerado frecuentemente como una gran herramienta para
garantizar el bienestar social y promover un desarrollo econémico sostenible. Autores como
Bécker (1964) coinciden en que la formacién es una de las mejores inversiones econémicas,
vinculando el crecimiento de un estado con el nivel educativo de su ciudadania. De hecho, la
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teoria del “capital humano” tifie diferentes lineas estratégicas como las presentes en el
objetivo “Horizonte 2010” (Parlamento Europeo, 2000), mediante el cual se pretendia
convertir a Europa en la region mds competitiva y dindmica del mundo a través de un
crecimiento econdmico basado en el conocimiento y una formacién permanente que ha de

brindarse a lo largo de toda la vida.

Sin embargo, la palabra “formacién” ha estado asociada a la mera “transmisién de
conocimientos”. A lo largo de la historia se ha vinculado la inteligencia con un estado “mental”,
sin dar demasiada importancia a la adquisicién de otro tipo de aprendizajes prdcticos o
actitudinales, lo que ha tenido una enorme influencia en el disefio de planes formativos. Con el
paso del tiempo, la presencia de nuevas corrientes como la “Teoria de las Inteligencias
Multiples” de Gadner (1983) han demostrado que la inteligencia va mas alld de acumular
informacidn o teoria, defendiendo la inclusién de un componente prdactico en todos los
procesos de ensefianza para facilitar la transferencia de los aprendizajes a contextos naturales.
También se han abordado reflexiones complementarias por parte de otros autores como
Gagné-Briggs, Mayer, Bloom e incluso Sternberg. De hecho, Bloom (1956), cuando realizd su
taxonomia de objetivos de la educacidn, ya distinguia diferentes tipologias de objetivos con
componentes conductuales y afectivos en sus estructuras légicas. Es decir, la formacién no
solo se debe centrar en la transmisidn de contenidos tedricos puntuales y descontextualizados:
supone la capacidad de usar funcionalmente los conocimientos, actitudes y habilidades
practicas en diferentes contextos para desarrollar acciones no programadas previamente
(Marqueés, 2012). Y es que no es lo mismo “saber qué” (declarativo, tedrico) que “saber como”
(practico, procedimental): cada tipo de contenido involucra procesos de aprendizaje distintos y
condiciones de ensefianza también diferentes. Segun indica Emilio Sanchez, “hay una
inconfesada tendencia a considerar que una vez trasmitidos los principios y conceptos clave,
los procedimientos que en ellos se inspiran y justifican deben ser desarrollados por el propio
aprendiz”. Generar una accidn teniendo en cuenta ciertos principios es posible, pero se trata
de un proceso muy costoso, por lo que es recomendable que la persona pueda observar de
manera rigurosa cada accion, ejercitdindose en el desempefio de las mismas y recibiendo
asistencia de forma regular en el proceso de adquisicion.

La formacion tampoco puede seguir una via paralela y asilada del contexto (Ramirez y Boli,
1987). Tal y como puede comprobarse, la mayoria de planes formativos han sido disefiados sin
tener en cuenta las competencias requeridas en cada puesto de trabajo; de este modo, los



contenidos aprendidos quedarian disociados de los intuitivos, con el riesgo de no sobrevivir
una vez desaparecida la presion educativa. Algunos experimentos como los realizados por
Karmiloff-Smith e Inhelder (1975) demuestran que el aprendizaje natural va “de abajo hacia
arriba”, “de lo experiencial a lo cognitivo” o “de las acciones practicas a las abstracciones
tedricas”, es decir, desde aquellos aprendizajes implicitos, no accesibles e imposibles de
verbalizar a representaciones explicitas, accesibles y verbalizables cada vez mas complejas. Los
planes formativos han de seguir el sentido natural del aprendizaje, considerando cuales son las
demandas que tiene la organizaciéon para poder materializarlas en competencias
transformadas en una formacién permanente de calidad, altamente profesionalizante y
flexible.

Ante algunos descubrimientos como los mencionados anteriormente, no es de extrafiar que la
formacién por competencias haya aumentado su protagonismo en los ultimos afios, ya que
dicha metodologia viene acompafiada de multiples ventajas. La formacion por competencias:

parte de las necesidades observadas tras el analisis de la realidad, estrechando las
relaciones entre educacion y empleo para generar acciones didacticas de calidad.

e posibilita la adaptacion de los recursos a una sociedad que evoluciona
constantemente, facilitando la consecucién de los resultados esperados en el
desempeiio laboral.

e permite la estandarizacion de la evaluacidon, de los resultados y de los procesos de
ensefianza-aprendizaje necesarios para llegar a los mismos, por lo que aumenta la
transparencia y homogeneidad del lenguaje utilizado, asi como la generacién de
elementos comunes para facilitar la movilidad.

e trabaja algo mas que la adquisicion de meros saberes tedricos (conocimientos),
incluyendo habilidades practicas y actitudes.

e selecciona contenidos utiles, transferibles, multifuncionales y globales que permitan
entender la realidad y transformar situaciones heterogéneas y cambiantes.

e programa procesos de ensefianza-aprendizaje que se ajustan a los contenidos
transmitidos, disefiando explicitamente programaciones donde se encuentre recogida
la generalizacién de sus aprendizajes y la puesta en practica de dichas habilidades.

e proporciona ensefianzas funcionales, flexibles, adecuadas, competitivas, duraderas y
generalizables (entre otras), facilitando la transferibilidad de los aprendizajes a nuevos
campos profesionales.

e permite capitalizar aprendizajes para que las personas puedan desarrollarse a lo largo
de su vida, mejorando la empleabilidad y la carrera profesional.



Una formacion que se planifique a partir de las competencias de los puestos de trabajo y que
disefie unos itinerarios formativos en torno a cualificaciones profesionales, en un proceso
inductivo, también parece adecuado al entorno profesional de los empleados publicos.

El INAP cuenta con un “background” importante en cuanto a estudios sobre competencias
profesionales: el diccionario de competencias genéricas en la mayor parte de los niveles de los
puestos de trabajo de la Administracion General del Estado y la colaboracion con la Agencia
Espainola de Evaluacion de las Politicas Publica y la Calidad de los Servicios en la definicion de
las funciones de sus servicios generales, que puede aproximarse a un diccionario de
competencias especificas de numerosos puestos generalistas: recursos humanos,
presupuestacion, asistencia juridica y contratacién administrativa.

En este estudio se analiza el estado de situacién en cuanto a competencias, cualificaciones y
formacién ocupacional. Se trata el avance en el marco europeo de las cualificaciones, el interés
de la Unién Europea (en adelante UE) por establecer un esquema estandarizado de
cualificaciones que facilite la movilidad de profesionales en la UE, y su traslacién a la normativa
espanola. Se explica cédmo se articula la metodologia del Instituto Nacional de las
Cualificaciones (en adelante INCUAL) para establecer las cualificaciones profesionales, que
parte de la definicion de las tareas de los puestos de trabajo. También se analiza la Unica area
profesional aprobada por el INCUAL relacionada con la formacién ocupacional de las AAPP:
“Gestién Administrativa Publica”, de la rama profesional de Administracién y Gestién.

Pero la metodologia del INCUAL y la acreditacién a cargo del Servicio Publico de Empleo Estatal
(en adelante SEPE) y de los 6rganos competentes de las Comunidades Auténomas sélo cubren
el ambito de las cualificaciones de nivel 1, 2 y 3. Es decir, no llegan al ambito universitario, cuya
supervisidon corresponde a la Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditacion (en
adelante, ANECA). Con el fin de ocupar el vacio en la formacidn a partir de competencias y su
acreditacién en puestos desempefiados por titulados universitarios, se ha tratado de indagar
en las posibles experiencias que se llevan a cabo tanto en el sector publico como privado. Asi,
se han buscado datos relativos a las escuelas de Administracién Publica de las Comunidades
Auténomas y en el caso del sector privado, se ha comprobado la aplicacién de sistemas
normalizados de calidad y los supuestos de acreditacidon de competencias por parte de algunas
asociaciones profesionales. También se han intentado detectar buenas practicas en
determinadas empresas privadas de referencia, en cuanto a la articulacién de su formacion
ocupacional a partir de la definicién de determinados puestos de trabajo y la implantacion de
itinerarios formativos. Cabe decir que en todos estos casos, sélo se ha podido realizar el
anadlisis a partir de la informacion disponible para el publico, con lo que probablemente
estemos ante modelos formativos con mayor grado de sofisticacién que el que reflejamos.

Asimismo, se realiza una propuesta para una posible implantacién piloto, para construir un
itinerario formativo a partir de las competencias definidas de dos puestos de trabajo en el un
area profesional de la gestidén y planificaciéon de recursos humanos. Una vez conseguida la
definicidn de los puestos y de sus competencias, se han elaborado unos itinerarios formativos
gue se comparan con la oferta formativa del INAP en esta materia.

Por ultimo, se incluye una propuesta de organizar la formacién destinada a los empleados
publicos en torno a cualificaciones profesionales exigibles en los itinerarios de carrera de los
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distintos cuerpos, escalas o categorias de los empleados publicos con el propdsito de
promover una formacidn orientada y vinculada a las exigencias competenciales de su carrera
profesional. Este trabajo sélo pretende ser un modesto documento de reflexion y un punto de
partida para futuras lineas de analisis e implementacion de una nueva formacién a los
empleados publicos mds orientada a competencias y mds vinculada a su desarrollo profesional,
a su carrera y al éxito de las organizaciones publicas.



2. INTRODUCCION. EL DEBATE SOBRE LA MEJORA DE LAS
COMPETENCIAS PROFESIONALES EN ESPANA

Las crisis aceleran los procesos de cambio y las organizaciones necesitan adaptarse a
situaciones novedosas, reformular los objetivos y las estrategias, y evaluar los recursos y
alianzas disponibles.

La recesién econdmica ha provocado tasas de desempleo elevadas, aumento de la pobreza,
desaparicién de empresas y dificultades en los mercados financieros. El caso espafiol es un
ejemplo de este paradigma con diferencias de diecinueve puntos en las tasas de desempleo en
el periodo 2007-2013". Ademas, segutin datos del Ministerio de Empleo y Seguridad Social, tres
de cada cuatro empresas creadas en el periodo anterior al inicio de la recesién han
desaparecido®.

En este contexto, se favorece la adopcién de medidas para renovar el sistema formativo en lo
referente a la educacidon formal y el aprendizaje a lo largo de la vida, y acompasarlo a una
nueva y cambiante realidad. Instituciones, especialistas y responsables publicos se han
centrado en la necesidad de apostar por la construccién y mejora de las competencias
profesionales. Las competencias (o habilidades) son definidas por la OCDE® como el conjunto
de conocimiento, capacidades y atributos que las personas pueden adquirir y le posibilitan
ejercer de forma adecuada una actividad, siendo posible su desarrollo y mejora posterior
mediante procesos de aprendizaje.

La mayoria de los estudios sefialan la relacion existente entre el crecimiento econémico con la
existencia de un desarrollo competencial acorde a las necesidades que plantea el mercado
laboral. Este es el caso del Informe sobre Perspectivas econdmicas de América Latina 2015,
que indica que la educacidn, competencias e innovacion son los factores determinantes para
conseguir un crecimiento mas dinamico e inclusivo®. Junto a ello, también existe una
correspondencia entre el desarrollo de las competencias basicas con mejores indices de

!Instituto Nacional de Estadistica (2015). Encuesta de poblacién activa. Banco de series temporales.
Disponible en: http://www.ine.es/consul/serie.do?s=EPA815&c=2&nult=100. Consultado el 16 de noviembre
de 2015.

2 CEOE (2014). Llos esfuerzos de los empresarios en cifras. Disponible en:
http://www.ceoe.es/resources/image/el esfuerzo de los empresarios_en cifras 2014 02.pdf Consultado el 16
de noviembre de 2015.

* OCDE (2013), Mejores competencias, mejores empleos, mejores condiciones de vida: Un enfoque
estratégico de las politicas de competencias. Disponible en: http://dx.doi.org/10.1787/9786070118265-es
Consultado el 12 de noviembre de 2015.

* OCDE / Naciones Unidas (2014), Perspectivas econémicas de América Latina 2015: educacidn,
competencias e innovacion para el desarrollo. Disponible en: http://www.keepeek.com/Digital-Asset-
Management/oecd/development/perspectivas-economicas-de-america-latina-2015 leo-2015-es#pagel
Consultado el 13 de noviembre de 2015.
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calidad de vida, tanto en lo que concierne a la salud como a elementos mas inmateriales como
la participacién politica y social de la poblacion.

El desarrollo tecnoldgico vy la innovacion constituyen una oportunidad® para la mejora de la
productividad y el progreso de empresas, instituciones y sociedad. Su fomento y consolidacién
en todos los niveles se conforman como uno de los desafios mas relevantes y perentorios.
Encajar métodos que incluyan estas nuevas practicas es fundamental para la consolidacion y el
crecimiento de la sociedad del conocimiento.

En Espafa, estas nuevas circunstancias también han sido determinantes para |la
implementaciéon de medidas de impulso que posibiliten progresar hacia una formacién mas
enfocada al desarrollo de competencias. Una transformacién que afecta al ambito juridico y
politico y que tiene como finalidad actuar sobre el entorno de relaciones laborales, de la
innovacién e incluso en los planteamientos culturales.

En esta linea, las tasas de abandono escolar, cuyo porcentaje duplica a la media comunitaria®;
el bajo numero de titulados en formacion profesional, muy por debajo de la media de los
paises de la OCDE’; la escasa vinculacién entre el sistema educativo y el productivo®; y la
carencia de perfiles profesionales en areas innovadoras muy demandadas contribuyen a la
obtencién de deficientes resultados en los indices de medicién de las habilidades de
estudiantes y profesionales’. El conjunto de estos elementos afectan a la relacién de las
competencias con la necesaria mejora de la productividad y al desaprovechamiento del
potencial de la mano de obra del pais.

La OCDE ha sintetizado recientemente en su informe de Diagndstico sobre Espafia’® los retos
que deben superarse en esta materia, agrupandolos en cuatro categorias: desarrollar las
competencias relevantes, activar la oferta de competencias, utilizar las competencias de
manera eficaz y fortalecer el sistema de competencias.

® Benavente, R. (2013), La crisis estd aumentando la demanda de innovacion cientifica y tecnoldgica. El
Confidencial. Disponible en: http://www.elconfidencial.com/tecnologia/2013-11-06/la-crisis-esta-aumentando-
la-demanda-de-innovacion-cientifica-y-tecnologica 49990/. Consultado el 17 de noviembre de 2015.

® La tasa de abandono escolar prematuro en Espaiia se sitia en 2014 en 21,9 % y la media de la UE.28 es
de 11,1. Eurostat (2015), Early leavers from education and training by sex. Disponible en:
http://ec.europa.eu/eurostat/tgm/table.do?tab=table&init=1&language=en&pcode=t2020 40&plugin=1
Consultado el 16 de noviembre de 2015.

7 Los titulados en Formacion Profesional en Espafia en 2013 representaban el 29,9 % respecto a los
titulados en Educacion General, mientras que la media de los paises de la OCDE es de 44,4 %. OCDE
(2013), Education at a Glance 2013: OECD Indicators. Disponible en: http://dx.doi.org/10.1787/eag-2013-en
Consultado el 18 de noviembre de 2015.

& Consejo Econémico y Social (2009). Informe Sistema Educativo y Capital Humano. Disponible en:
http://www.ces.es/documents/10180/18510/Inf0109 Consultado el 11 de noviembre de 2015.

®Un informe de la OIT indica que el 42% de los trabajadores espafioles no estd suficientemente
cualificado. oIT (2014), Skills mismatch in Europe. Disponible en:
http://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---dgreports/---

stat/documents/publication/wcms 315623.pdf? ga=1.193068909.1597492683.1447835457 Consultado el 18 de
noviembre de 2015.

19 OCDE (2015), Informe de Diagndstico de la estrategia de competencias de la OCDE: Espaiia. Disponible
en: https://skills.oecd.org/developskills/documents/Spain_Diagnostic Report Espagnol.pdf Consultado el 10 de
noviembre de 2015.
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Aunque la apuesta por la mejora de las competencias ha tenido un impulso en los ultimos
anos, provocado por las reformas elaboradas en el marco de la crisis econdmica y financiera,
anteriores reformas educativas estaban condicionadas en diferentes grados por estos
principios. En este sentido, la Ley 2/2006, de Educacién®, define al aprendizaje a lo largo de la
vida como la posibilidad que deben tener los ciudadanos para formarse, con la finalidad de
adquirir, actualizar, completar y ampliar sus capacidades, conocimiento, habilidades, aptitudes
y competencias para su desarrollo personal y profesional.

Relacionado con este apartado también se encuentran los planteamientos de convergencia
con los sistemas educativos de los paises de la UE, especialmente en el ambito universitario.
Asi lo recoge la Declaracién de Bolonia'?, que junto con la promocién de la movilidad vy el
fortalecimiento de un espacio europeo comun; incide en la necesidad de dotar a la ciudadania
de las competencias necesarias para afrontar los retos de la sociedad del conocimiento.

Recientemente se aprobd la Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema
de Formacion Profesional para el empleo en el dmbito laboral®®, que viene a apuntalar la
apuesta por el proceso para dirigir la formacidn profesional hacia la diferenciacién y mejora de
las competencias. Deja atrds un sistema con el que se han producido muchos avances, que ha
sido fruto del didlogo entre los representantes sociales, pero que, segun los redactores de la
norma, no se adapta a las nuevas condiciones que exige la economia global en la que se
encuentra inmerso.

Esta norma pretende paliar el enorme impacto que ha tenido la crisis econdmica en
determinados sectores como el formado por el colectivo de jévenes, que cuenta con tasas de
desempleo superiores al 50%". También aspira a buscar soluciones para las nuevas demandas
condicionadas por el envejecimiento de la poblacidn activa; la combinacién de altas tasas de

! | ey 10/2002, de 23 de diciembre, de Calidad de la Educacién. En BOE No. 307.

2 Ministros Europeos de Educacién (1999), Declaracion de Bolonia. Disponible en:
http://www.ond.vlaanderen.be/hogeronderwijs/bologna/documents/MDC/BOLOGNA DECLARATION1.pdf
Consultado el 10 de noviembre de 2015.

B Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacion Profesional para el
empleo en el ambito laboral. En BOE No. 217.

“Tinoco, E. (2014), La sociedad paralizada: jovenes desempleados. Diario El Pafs. Disponible en:
http://economia.elpais.com/economia/2014/08/14/actualidad/1408036451 169670.html Consultado el: 10 de
noviembre de 2015.
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paro y la escasa mano de obra cualificada en algunas ocupaciones emergentes, especialmente
vinculadas con la innovacion; o las dificultades encontradas en la empleabilidad del conjunto
de desempleados de larga duracion.

Es resultado de un profundo debate, que en sus primeras versiones planteaba una
modificacion sustancial de la implicacidon de sindicatos y patronal. Ello suponia transformar
parte del sistema de relaciones laborales que se habia ido consolidando desde la Ley 51/1980,
Basica de Empleo, y el Real Decreto 631/1993, textos fundamentales en el desarrollo de la
Formacién Profesional en Espafa. El documento definitivo incorpora parte de las pretensiones
de estas organizaciones, asegurandole una posicion determinante en el planteamiento
estratégico y la gobernanza®.

Ademas del apartado relativo a los actores sociales, también se ha pretendido un mayor
consenso en areas relativas a la prevencién del fraude; dotar de mayores facilidades para la
formacién en empresas de menos de cincuenta trabajadores; y aumentar los fondos a los
centros publicos de formacion.

Si se realiza un analisis del conjunto de estudios, normas y medidas que han venido
desarrollandose en el dmbito de la mejora de las habilidades, existe un alto grado de
coincidencia en el dictamen previo y las posibles soluciones. El establecimiento de un sistema
nacional de cualificaciones; la consolidacién de vasos comunicantes entre el sistema educativo
y el productivo; la innovacidn; y la intervencion especifica sobre los colectivos mas vulnerables
son algunas de las propuestas prioritarias.

Caminar hacia la normalizacién y ordenacién del sistema atendiendo a los objetivos y
prioridades debe ser la esencia de las medidas que se implementen en las distintas areas
implicadas. Atender las carencias para superarlas y construir conjuntamente con la sociedad
civil y el resto de paises del marco europeo son las vias para la obtencién de los resultados
previstos.

> CCOO (2015), El Senado aprueba la Ley de Formacién profesional. Disponible en:
http://www.ccoo.es/noticia:99140--El Senado aprueba la Ley de Formacion Profesional. Consultado el 17 de
noviembre de 2015.
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3. LA REFORMA NORMATIVA DEL MODELO DE FORMACION
PROFESIONAL PARA EL EMPLEO Y SU ALCANCE EN RELACION CON LA
FORMACION PARA EL EMPLEO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

3.1. El Real Decreto Ley 4/2015 de 22 de marzo, para la reforma urgente del
sistema de formacion para el empleo en el ambito laboral

El Real Decreto Ley 4/2015 de 22 de marzo, para la reforma urgente del sistema de formacién
para el empleo en el ambito laboral, tal como indica en su exposicién de motivos, pretendia
resolver las que a su juicio han sido las deficiencias del sistema de formacidn profesional para
el empleo: deficiente coordinacién del sistema, escasa vinculacion con la realidad del tejido
productivo, falta de evaluacion de su impacto y una definicién poco eficiente del papel de los
agentes implicados en el sistema.

Por otra parte, el propdsito de esta reforma normativa se inspira en la Estrategia de
Competencias de la OCDE™y en la colaboracién entre la OCDE y Espafia®’, analizando el perfil
de las competencias de los trabajadores y anticipar las competencias requeridas en el mercado
para desarrollarlas.

El Real Decreto Ley pretendié una reforma importante de todo el sistema de formacion para el
empleo. Por una parte, se pretende que toda la oferta formativa para el empleo de todos los
sectores de la economia espafiola, se lleven a cabo a través de formulas de libre concurrencia
competitiva por parte de entidades de formacién publicas o privadas inscritas y registradas.
Por otra parte, se ha pretendido su adecuacién a un catdlogo de especialidades profesionales
que, a su vez se articula a través de cualificaciones profesionales reconocidas.

En la redaccidén originaria del Real Decreto Ley, el articulo 7 introducia de manera inequivoca
la concurrencia competitiva abierta a todos los proveedores de formacion acreditados y/o
inscritos, como norma general para la gestidn de los fondos destinados a financiar las
programaciones formativas de las Administraciones publicas”.

Pero este precepto iba mas alla, al establecer que la formacién de los empleados publicos se
rigiese también por el régimen de concurrencia competitiva. Asi, se afirmaba que “sin perjuicio
de los citados acuerdos (acuerdos de formacion en el ambito de las Administraciones) las
ordenes que establezcan las bases reguladoras para la concesidon de financiacion para la
formacién de los empleados publicos se regirdn por el régimen de concurrencia competitiva

°la Estrategia para el desarrollo de competencias de OCDE proporciona a los paises un marco para
analizar sus fortalezas y debilidades y para encontrar las vias mds adecuadas para desarrollar, activar y
utilizar competencias que impulsen el empleo y el desarrollo econémico y a la vez promuevan la
inclusion social. Se ha disefiado de forma transversal e implica a un amplio espectro de actores
relevantes. Véase OCDE (2012) OECD Skills Strategy Better Skills, Better Jobs, Better Lives: A Strategic
Approach to Skills Policies. Paris.

Y Véase OCDE (2014) Estrategia de Competencias — OCDE “Construyendo una estrategia de
competencias eficaz para Espaia”.
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abierta a todas las entidades de formacién que cumplan los requisitos de acreditacién y/o
inscripcion” (articulo 7.4 parrafo segundo).

Sin embargo, el texto fue objeto de varias enmiendas durante su tramitacién como ley por el
procedimiento de urgencia en las Cortes Generales. Una de dichas enmiendas, presentada por
el Grupo parlamentario del partido politico del Gobierno, excepcioné la formacidn que ofrecen
las Administraciones Publicas a sus propios empleados, de la obligacion a ofertarla en
concurrencia competitiva, evitando asi una probable situacién de paralisis.

Basicamente, la aplicacion del Real Decreto Ley en su redaccidn original seria de imposible
cumplimiento. El texto incurre en la contradiccién de exigir la concurrencia competitiva entre
entidades publicas o privadas de formacién inscritas o registradas, respecto de unas
especialidades, las de la Administracién Publica, que no se hallan en el Catalogo que el mismo
Decreto Ley establece como referencia’®. No es posible, en las circunstancias actuales la
existencia de empresas inscritas o registradas en la mayor parte de las especialidades que
componen la Administracion Publica, ya que tales especialidades no estan inscritas ni
registradas. Tampoco aparecen reconocidas formalmente por la Administracién educativa las
cualificaciones que les sirven de base.

Ademas, una buena parte, por no decir la parte mayoritaria de la formacidon que ofrece el
INAP, se lleva a cabo por expertos procedentes del propio sector publico.

3.2. La Ley 30/2015, de 9 de septiembre, por la que se regula el Sistema de
Formacion Profesional para el empleo en el ambito laboral

a) La excepcion a la oferta de formacion en régimen de concurrencia competitiva

Una enmienda presentada por el Grupo Popular ha venido a corregir el principal problema
citado anteriormente, afladiendo un nuevo parrafo al apartado 4 del articulo 7:

“Queda exceptuado de lo dispuesto en el parrafo anterior (la aceptacién de la concurrencia
competitiva dispuesta en las drdenes que establezcan las bases reguladoras para la concesion
de financiacién para la formacién de los empleados publicos sin perjuicio de los acuerdos
suscritos en el ambito de las AAPP) la formacidn que para su propio personal, y con sus medios
propios, realicen directamente las propias Administraciones Publicas, o las entidades publicas
de formacién dependientes de las mismas, sin recurrir para su realizacion a entidades de
formacién privadas”.

Las enmiendas de otros grupos parlamentarios pretendian la supresion de todo el apartado 4
del articulo 7 (Grupo Socialista) o el parrafo segundo del apartado 4 del articulo 7 (Grupo
Catalan). Otras opciones eran las de abrir la concurrencia competitiva también a las

¥ Si observamos este Catdlogo sélo comprobamos que existe tan sélo una especialidad ligada a la
familia profesional “Administracién y Gestién” que cuenta con una cualificaciéon aprobada, que Gestidn
Administrativa Publica; aprobada por el RD 107/2008.
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organizaciones sindicales y empresariales mas representativas en su ambito (Grupo Vasco) y al
incremento de la financiacidn en materia de capacitacion para el desarrollo de funciones
relacionadas con la negociacién colectiva y el didlogo social, incluyendo también aspectos
relativos a la organizaciéon del trabajo y las condiciones de trabajo, a la prevencion de riesgos
laborales, a la igualdad de trato y oportunidades y no discriminacion en el empleo, entre otras
(Grupo de La Izquierda Plural).

La enmienda que finalmente fue aprobada, fue la presentada por el Grupo Parlamentario
Popular, que se incorpord en la nueva redaccién del articulo 6 del Proyecto de Ley, ya
aprobado por el Senado; en él se afirma:

“(...) Sin perjuicio de los citados acuerdos, las bases reguladoras para la concesién de
financiaciéon para la formacién de los empleados publicos se regirdn por el régimen de
concurrencia competitiva abierta a todas las entidades de formacién que cumplan los
requisitos de acreditacion y/o inscripcién conforme a la normativa vigente.

Queda exceptuado de lo dispuesto en el parrafo anterior la formacién que para su propio
personal, y con sus medios propios, realicen directamente las propias Administraciones
publicas, o las entidades publicas de formacién dependientes de las mismas, sin recurrir para
su realizacién a entidades de formacidn privadas.”

b) La financiacion a través de los médulos economicos

Otro segundo aspecto a tener en cuenta afecta a la financiacidn, que se llevara a cabo sobre la
figura de mddulos econdmicos, que tienen en cuenta el coste por participante y hora de
formacién que podra ser objeto de financiacidn publica (articulo 7). La propia Ley se encarga
de afirmar de manera expresa que “los médulos econdmicos se aplicaran a todas las iniciativas
de formacidn profesional, incluida la formacién de los empleados publicos”.

¢) La no consideracion de la Administracion Publica como empleador a efectos de la
formacion de su personal

Dentro del Proyecto de Ley cabe destacar un tercer aspecto de importancia: la formacion
ocupacional de los empleados publicos no aparece en el apartado a) del articulo 8, bajo el
rotulo de “la formacién programada por las empresas para sus trabajadores”, sino en el
apartado “d) Otras iniciativas de formacidn profesional para el empleo”, que actia como una
especie de cajon de sastre, y que incluye la formacién de los empleados publicos junto con
otras categorias como los permisos individuales de formacidn, la formacién en alternancia con
el empleo, o la formaciéon no financiada con fondos publicos dirigida a la obtencién de
certificados de profesionalidad.

Es destacable que en el apartado 2 del articulo 8 se exige que las iniciativas de formacién para
el empleo “estaran dirigidas a la adquisicidn, mejora y actualizacidn permanente de las
competencias y cualificaciones profesionales, favoreciendo la formacién a lo largo de toda la
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vida de la poblacidén activa, y conjugando las necesidades de las personas, de las empresas, de
los territorios y de los sectores productivos”.

Se observa una consecuencia practica de cierta importancia, que es la referida a que las
acciones formativas se ajustaran a la duracidn establecida en el Catdlogo regulado en el
articulo 20.3 para cada especialidad formativa. De este articulo, se deduce que todas las
acciones formativas han de estar referenciadas al Catalogo de Especialidades formativas, salvo
la iniciativa de formacion programada por las empresas para sus trabajadores, en la que “no
sera obligatorio que las acciones formativas estén referenciadas a las especialidades
formativas del citado Catdlogo, sin perjuicio de la obligacién de comunicar su inicio y
finalizacion”.

Luego, la formacién de los empleados publicos no se ha incluido en el mismo apartado que la
formacién de las empresas hacia sus propios trabajadores. Sin embargo, resultard muy dificil
de poner en practica, ya que por el momento sdlo existe una especialidad relativa a la
Administracién Publica, y en ningun caso engloba los puestos relativos a los titulados
universitarios. Para numerosas ramas de actividad de la Administracidon Publica no se cuenta
con una especialidad reconocida en el citado Catdlogo.

d) La prospeccion y deteccion de necesidades formativas

En el articulo 4 de la Ley se encomienda al Observatorio del Servicio Publico de Empleo Estatal
la funcidon permanente de prospeccion de necesidades formativas, en el que las denominadas
estructuras paritarias sectoriales asumirian una presencia importante en el intercambio de
informacidn y conocimientos. Seria preciso detallar el papel de los institutos y escuelas de
Administracion Publica en relacidn con la deteccién y anticipacidon de necesidades formativas
de los empleados publicos en estas estructuras de colaboracion.

El resultado sera un escenario plurianual que actie como marco de planificacidn estratégica de
todo el sistema de formacién profesional para el empleo en el ambito laboral, para asegurar
que el sistema responda de forma dindmica a las necesidades formativas de empresas y
trabajadores identificadas desde los distintos ambitos competenciales.

e) La insuficiencia del Catdlogo de Especialidades para la ordenacion de la formacion
ocupacional de la Administracion Publica

Si observamos este Catadlogo sélo comprobamos que existe una especialidad formativa
relacionada con la Administracion Publica registrada, que es “Administracion y gestion
publica”, hasta el nivel 3 de cualificacion (que en términos de funcion publica equivaldria a un
Grupo C1 como maximo). Ademas, no existe ningun certificado de profesionalidad registrado
relacionado con la Administracién Publica.
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Por tanto, se observa una clara insuficiencia del Catalogo de Especialidades Formativas en
relacidn con las especialidades de la Administracidon Publica. Como minimo se nos plantearian
las siguientes dudas:

-éQué ocurre con toda la formacidn que no encaje en esta especialidad?

-équé ocurre con la formacién de los niveles superiores, 4 y 5, (es decir, grupos A2 y A1) que no
cuentan con especialidades en el Catalogo? équeda excepcionada de la financiacién de la
formacidn continua?

f) El Registro estatal de entidades de formacion

Finalmente, en el citado articulo 8 apartado 4, se alude a que el Servicio Publico de Empleo
Estatal desarrollara y mantendra permanentemente actualizado un Registro Estatal de
Entidades de Formacion, de caracter publico, que estard coordinado, con una estructura
comun de datos con los registros de que dispongan las comunidades autdonomas para la
inscripcion de las entidades de formacidon en sus respectivos territorio se integrard la
informacidn de dichos registros.

Este registro estatal incorporara la informacidn relativa a la calidad y resultados de la
formacién impartida por las entidades de formacidn inscritas mediante indicadores objetivos y
transparentes.

El Registro de Centros y Entidades de Formacion para el Empleo aparece regulado en el
articulo 9 del Real Decreto 395/2007 de 23 de marzo, por el que se regula el subsistema de
formacién profesional para el empleo. En su apartado 2 se establece que las Comunidades
Auténomas podran crear un Registro donde se inscribirdn los centros y entidades que
impartan formacién profesional para el empleo en sus respectivos territorios. Este Registro
estara coordinado con los Registros Autondmicos a través del Sistema de Informacién de los
Servicios Publicos de Empleo previsto en el articulo 7.2.c) de la Ley 56/2003, de 16 de
diciembre, de Empleo.

No obstante, en lo relativo a teleformacidn, es el propio Servicio Publico de Empleo Estatal el
que registra y acredita los centros de formacién, tal como regula en su Resolucién de 26 de
mayo de 2014, del Servicio Publico de Empleo Estatal, por la que se regula la acreditacién e
inscripcion de centros y entidades de formacién que imparten, en la modalidad de
teleformacidn, formacién profesional para el empleo en el ambito de gestiéon del Servicio
Publico de Empleo Estatal.

Por tanto, contamos con un sistema de doble registro: uno autonémico para las entidades de
formacién que se dediquen a la formacidn presencial y otro gestionado por el SEPE, para
aquellas que se dediquen a la tele formacion.
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3.3. Conclusion

La reforma ha abierto el debate acerca del gran contraste existente entre el sistema de
cualificaciones del mercado laboral y la casi absoluta ausencia de éste, al menos desde el
punto de vista de su reconocimiento formal, en el ambito de la Administracién Publica. Estas
normas favorecen el desarrollo de un sistema de formacidn lo mas homologable posible con el
resto de la sociedad y con una estandarizacion basada en la definicién de las competencias de
los puestos de trabajo.

La formacion para el empleo de toda la sociedad se va a planificar desde las competencias, de
modo inductivo, a través de itinerarios formativos. Aunque existan algunos ambitos de la
actuacién administrativa especificos y que no necesariamente poseen una equivalencia
inmediata en el mercado, el sentido comun nos hace pensar que la competencia en el
desempeio debe de ser la base de la construccidon de un sistema formativo. Esta reforma
pudiera servir de acicate para estandarizar la formacion bajo pardmetros de calidad, a partir de
unas competencias homologadas en la linea de las entidades con atribuciones al respecto en el
mercado de trabajo (SEPE, INCUAL y Comunidades Autébnomas).

Las Administraciones son un mercado de trabajo especial, en el sentido de que cuentan con un
sistema de acceso que vela por el mérito, la capacidad y el respeto al principio de igualdad;
pero cuyos puestos de trabajo, al igual que cualquier otra organizacién, se componen de unas
competencias para su desempefio.

Un sistema formativo basado en competencias y cualificaciones reconocidas, con acciones
formativas incardinadas en itinerarios de valor acumulable; aproximaria mas la formacién a las
necesidades de los puestos de trabajo y seria una herramienta muy util para diversos ambitos
de la politica de recursos humanos: reconocimiento de méritos en promociones, provisiones,
incidencia en la formacion, en la evaluacién del desempefio, en la movilidad o en la carrera
profesional (RODRIGUEZ GURTUBAY, 2013:60).

Este nuevo modelo puede ser una gran oportunidad para:

a) Construir toda la formacién ocupacional sobre las competencias requeridas para los puestos
de trabajo; de modo que exista una mejor adaptacion de la formacidn a los puestos y ésta
gane en impacto.

b) Establecer una organizacion modular de la formacidn que evite la dispersién y el
solapamiento de las actividades formativas.

c) Establecer itinerarios adaptados a los distintos perfiles profesionales, de modo que el
alumnado pueda maximizar sus esfuerzos formativos y, a su vez, la Administracion, ganar en
eficiencia. (Seria de interés un analisis coste/beneficio de la medida).

d) Facilitar un nivel de estandarizacién que permita avanzar en sistemas de acreditacion de la
calidad que redunden en la excelencia y el prestigio de la institucién.
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e) Establecer sistemas de reconocimiento de los itinerarios formativos homologables de
utilidad para distintos ambitos de la carrera profesional: de provisién de puestos, movilidad,
promocién interna, evaluacién del desempefio, entre otros.

f) A través de los itinerarios formativos adecuados a perfiles de puestos, ayudar a los
empleados publicos de nuevo ingreso o que cambian de funciones, a reducir su tiempo de
adaptacion al puesto de trabajo.

g) Fijar las bases para un sistema de acreditacion de la experiencia en el puesto de trabajo, ya
sea a través de certificados de profesionalidad adaptados a la Administracién Publica o bien
otras formas de acreditacion.
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4. APROXIMACION EUROPEA EN MATERIA DE COMPETENCIAS Y
CUALIFICACIONES

4.1. El impulso de la UE a las competencias y cualificaciones profesionales

a) Introduccion

En los ultimos afios la UE ha mostrado un gran interés por las competencias y cualificaciones
profesionales, que se han plasmado en diversas recomendaciones de sus instituciones. Esta
preocupacién se basa tanto en la necesidad de promover una economia mas competitiva y
favorecer la libre circulacidon de trabajadores comunitarios, como de mejorar el acceso de los
desempleados al mercado de trabajo y la empleabilidad de los que ya se encuentra en él.

La Estrategia Europa 2020" indica que en torno al 50% de los alumnos que forman parte del
sistema educativo de formacién reglada alcanzan un nivel de cualificaciones medias, pero sin
embargo no adaptado a las necesidades del mercado laboral, por lo que el potencial laboral
del que dispone la UE no es utilizado en su totalidad.

La UE estd muy interesada en que el espacio comunitario sea un espacio de cohesién
econdmica, social vy territorial, y para lograrlo, contar con un alto nivel de empleo es
prioritario. Por este motivo, es esencial disefiar una formacién a todos los niveles
verdaderamente orientada al empleo. Un sistema formativo realmente basado en las
competencias y cualificaciones profesionales que seran necesarias en los puestos de trabajo
aproximaria los sistemas educativos a los mercados laborales. Este nuevo modo de concebir la
formacién trae consigo la necesidad de incorporar e integrar en nuestra cultura el concepto
de aprendizaje permanente (life long learning), que implica desarrollar a lo largo de toda
nuestra vida nuevas cualificaciones.

No debe olvidarse que el buen funcionamiento del mercado laboral y los altos niveles de
empleo garantizan la solidez y permanencia en el tiempo del modelo social europeo por el que
la UE se ha caracterizado desde su fundacion en los afios cincuenta. Para lograrlo se plantea
como imprescindible dotar a las personas de las cualificaciones necesarias para hacer frente a
las nuevas y cambiantes condiciones del mercado laboral.

Una de las siete llamadas iniciativas emblematicas de la Estrategia Europa 2020, que no son
sino objetivos generales que la UE pretende lograr en el horizonte temporal de 2020, es la
denominada “Agenda de nuevas cualificaciones y empleos”. El objetivo de esta iniciativa es
lograr que en el citado ano los mercados laborales europeos hayan experimentado una
modernizacion e impulso en base a la mayor autonomia de las personas mediante el desarrollo
de capacidades a lo largo de su vida. Ello con el objetivo final de aumentar la participacion

¥ Comunicacién de la Comisién Europea “Europa 2020. Una estrategia para un crecimiento inteligente,
sostenible e integrador”, COM (2010) 2020 final, Bruselas 3.3.2010.
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laboral, adecuar mejor la oferta y la demanda de trabajos, reducir el desempleo y promover la
movilidad laboral.

Por su parte, la Estrategia Educacidon y Formacion 2020%° recoge como objetivo primordial
seguir apoyando el desarrollo de los sistemas de educacidon y formacién en los Estados
Miembros. Estos sistemas deben proporcionar a los ciudadanos las posibilidades de explotar
su potencial y de garantizar la prosperidad econémica y sostenible, asi como la empleabilidad.
La citada Estrategia sectorial reconoce que para lograrlo es fundamental hacer real el Ilamado
aprendizaje a lo largo de la vida y la movilidad de estudiantes y trabajadores, para lo cual es
necesario avanzar en herramientas como la aplicacién del Marco Europeo de Cualificaciones y
la Carta Europea de Calidad para la Movilidad.

b) Marco competencial

Para poder enmarcar correctamente en qué punto se encuentra la UE en relacion con este
estudio sobre cualificaciones y averiguar qué papel desempefia realmente, es necesario
preguntarse en primer lugar qué competencias tiene la UE en las materias que atafien a la
cuestidn, asi como las que son propias de los Estados Miembros.

El articulo 21.1 del Tratado de Funcionamiento de la UE (TFUE) alberga uno de los hitos
comunitarios mas importantes al establecer que “todo ciudadano de la UE tendra derecho a
circular y residir liboremente en el territorio de los Estados Miembros, con sujecion a las
limitaciones y condiciones previstas en los Tratados y en las disposiciones adoptadas para su
aplicacion”.

En este sentido, la libre circulacién de personas junto a la libre circulacion de trabajadores
constituyen las bases juridicas principales para sustentar la movilidad entre Estados Miembros
de la UE. Es precisamente la movilidad, que actua en beneficio del empleo, lo que la UE
pretende impulsar a partir de un nuevo marco de cualificaciones y competencias profesionales
qgue puedan ser compartidas en buena medida por todos los Estados Miembros.

Por su parte, el articulo 6 del TFUE recoge que “la Unidn dispondra de competencia para llevar
a cabo acciones con el fin de apoyar, coordinar o complementar la accién de los Estados
Miembros. Los ambitos de estas acciones serdn... la educacion, la formacién profesional, la
juventud...”. Este tipo de competencias, en las que como puede verse se encuentra la
educacién, son denominadas competencias complementarias. En ellas, la potestad de la Unidn
se limita a adoptar acciones de apoyo, coordinacidon o complemento a la acciéon principal de los
Estados, y queda excluida toda armonizacién de disposiciones legales o reglamentarias de los
Estados Miembros, por lo que en todo caso pervive la competencia nacional en la materia.

%% Conclusiones del Consejo “Sobre un marco estratégico para la cooperacion europea en el dmbito
de la educacién y la formacién”, de 12 de mayo de 2009, DOUE C 119 de 28.5.2009.
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/?uri=uriserv:ef0016
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Respecto al empleo, las especificidades son mayores, puesto que los Tratados insertan esta
area en las denominadas competencias de coordinacion. El articulo 145 del TFUE establece
que “la UE y los Estados se esforzardn por desarrollar una estrategia coordinada para el
empleo”. Los instrumentos de los que la Unidn dispone para coordinar las politicas de empleo
entre los Estados, tan importantes para la cohesidon econdmica vy fiscal de toda la Unidén en su
conjunto, serdn instrumentos que de nuevo excluyen toda posibilidad de armonizacién, y
deberan restringirse a estrategias coordinadas y orientaciones generales a las que los Estados
deberan ceiirse pero que dejan un mas que amplio margen a los Estados para decidir en qué
direccion caminan sus mercados laborales.

En definitiva, la UE pone de manifiesto su intencién de dejar extensa libertad de accidn a los
Estados en materia de educacién y empleo. Estas no seran areas de competencia exclusiva de
la UE, y por tanto, no es posible vincular juridicamente a los Estados a adoptar todas y cada
una de las medidas que la Unidn estime convenientes.

Si por un lado entra dentro de la competencia comunitaria las acciones que pueden impulsar la
libre movilidad de personas en la Unién (entre las cuales se incluyen estudiantes y
trabajadores), pero por otro lado son los Estados los que disponen de amplio margen
competencial en educacién y en empleo, icémo orientar a todos los Estados en una misma
direccién en materia de cualificaciones y competencias profesionales?

¢) Mecanismos comunitarios para impulsar la accion comun de los Estados en materia de
competencias y cualificaciones

La Estrategia 2020 reconoce explicitamente que la UE hard uso de las herramientas e
instrumentos de los que dispone para la consecucidn de las que se han denominado iniciativas
emblematicas, entre las cuales se ha destacado la Agenda para las nuevas cualificaciones y
empleos. De entre los mecanismos posibles para lograr el compromiso de los Estados
Miembros en el logro de los objetivos marcados, la Estrategia incluye las ayudas financieras
que dependen de la Unidn. Es por ello que la financiacidon debe entenderse como una de las
herramientas comunitarias mas importantes para moldear y en cierta medida, orientar en una
direccion comun las politicas educativas y de empleo de los Estados Miembros. Con ello es
posible caminar conjuntamente hacia el logro de los objetivos de la Estrategia 2020 y del
denominado Espacio Europeo de las Aptitudes y las Cualificaciones. Este uUltimo alude a una
expresion acufiada por la Comision Europea para referirse al conjunto de paises en el que son
aplicadas las herramientas puestas al servicio del reconocimiento de las cualificaciones a nivel
europeo y que contribuyen a crear un espacio comun de transparencia y comparabilidad de
cualificaciones.

Entre las ayudas financieras previstas mds importantes para apoyar las politicas de educaciény
de empleo de los Estados Miembros se encuentran los fondos estructurales y en concreto, el
Fondo Social Europeo (FSE).
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El Reglamento que regula el FSE** establece que para apoyar los objetivos de la Estrategia 2020
respecto a la educacién, el empleo y la formacién, el FSE debe contribuir con sus fondos a
financiar proyectos relacionados con las iniciativas emblematicas y especialmente la “Agenda
de las nuevas cualificaciones y empleos”. Asimismo el Reglamento también recoge que “es
preciso instar a los Estados Miembros y a las regiones a hacer uso del Fondo Social Europeo...
con el fin de ayudar a los estudiantes, a la creacidn de empleo y a la movilidad de los
trabajadores”. Para ello, el FSE responde a diversas prioridades de inversion, entre las cuales
se encuentran aquellos proyectos destinados, por ejemplo, a la mejora de la igualdad de
acceso al aprendizaje permanente en competencias profesionales, las capacidades de los
trabajadores, o la mejora de la adecuacién al mercado de trabajo de los sistemas de educacion
y formacién a través de mecanismos de anticipaciéon de las necesidades en materia de
competencias.

En este sentido y en virtud de las competencias que tiene atribuidas la UE, en 2006 surge por
parte de la Comisidn Europea la propuesta de crear un Marco Europeo de Cualificaciones
(MEC). Esta propuesta se concretd en abril de 2008 con la elaboracion por parte del Consejo y
del Parlamento Europeo de una Recomendacidn que proponia la creacién del Marco Europeo
de Cualificaciones®® para el Aprendizaje Permanente, primera herramienta de la que la UE se
ha servido para impulsar la movilidad de estudiantes y trabajadores.

El resto de este capitulo se centra en la presentacién del MEC y de los demas instrumentos
europeos que han creado un marco propicio para la movilidad y el desarrollo a nivel
comunitario de las competencias y cualificaciones profesionales.

4.2. Marco Europeo de Cualificaciones

a) Antecedentes del Marco Europeo de Cualificaciones

La recomendacién de abril de 2008 del Parlamento Europeo y del Consejo relativa a la creacién
del Marco Europeo de Cualificaciones para el aprendizaje permanente reconoce que para
promover la competitividad, el empleo y la cohesién social en la UE es necesario reconocer
conocimientos, destrezas y competencias a los ciudadanos comunitarios, pues sélo asi se
favorecera la movilidad de estudiantes y trabajadores mas alld de las fronteras nacionales.

! Reglamento de la Unidn Europea sobre el Fondo Social Europeo 1304/2013 de 17 de
diciembre de 2013, DOUE L 347/470 de 20.12.2013.

http://www.empleo.gob.es/uafse/es/fse 2014-2020/doc/Reglamento FSE 1304 2013.pdf

*> Recomendacién del Parlamento Europeo y del Consejo de 23 de abril de 2008 relativa a la creacion del
Marco Europeo de Cualificaciones para el aprendizaje permanente, DOUE C 111/1 de 6.5.2008.
http://www.mecd.gob.es/dctm/ministerio/educacion/mecu/mecu-europa/eqf-recom-
20080423.pdf?documentld=0901e72b806a600e
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Para lograrlo es necesario mejorar el acceso de todos al aprendizaje permanente y reconocer
las cualificaciones a nivel comunitario.

Esta Recomendacién de Parlamento y Consejo no pretende, en este sentido, reemplazar ni
definir sistemas de cualificaciones, ni cualificaciones nacionales, asi como tampoco describir
cualificaciones especificas ni competencias individuales. Lo que si pretende es que cada
cualificacion se referencie en el nivel del Marco Europeo de Cualificaciones que le corresponda
a través de los sistemas nacionales de cualificaciones pertinentes. Finalmente es el espiritu de
esta Recomendacion el que se reflejé en el MEC, que fundamentalmente permite que todos
los nuevos certificados de cualificacion, diplomas y todos los documentos “Europass”
expedidos por las autoridades competentes contengan una referencia clara al nivel

correspondiente del MEC.

Precisamente, conviene destacar la importancia del marco comunitario Unico para la
transparencia de las cualificaciones y competencias, o marco “Europass”, que alude a una
herramienta consensuada y comun en virtud de la cual los ciudadanos de la Unién presentany
comunican sus cualificaciones y competencias a los empleadores, asi como a los centros que
imparten actividades de aprendizaje”. Esta herramienta se concreta y materializa en un
expediente denominado “Europass” que estad conformado por varios documentos, como son el
curriculum vitae “Europass”, el Documento de movilidad “Europass”, el Suplemento de
diploma “Europass”, el Portafolio de lenguas “Europass” y el Suplemento de certificado
“Europass”.

b) Qué es el Marco Europeo de Cualificaciones

Tal y como lo definen el Parlamento y el Consejo*, un marco de cualificaciones es un
instrumento de clasificacion de las cualificaciones en funcién de un conjunto de criterios que
se corresponden con determinados niveles de aprendizaje. Su objetivo consiste en integrar y
coordinar los subsistemas nacionales de cualificaciones y en mejorar la transparencia, el
acceso, la progresién y la calidad de las cualificaciones en relacion con el mercado de trabajo y
la sociedad civil.

La ventaja mas importante de que exista un marco de cualificaciones comun a nivel europeo es
gue se permite la comparacion e interrelacién entre las cualificaciones que son reconocidas en
cada Estado, de modo que se facilita la movilidad de las personas en el espacio europeo de
aprendizaje permanente, asi como en el mercado laboral europeo.

% Decisién 2241/2004 del Parlamento Europeo y del Consejo de 15 de diciembre de 2004 relativa a un
marco comunitario Unico para la transparencia de las cualificaciones y competencias (Europass), DOUE L
390/6 de 31.12.2004.

** Recomendacién del Parlamento Europeo y del Consejo de 23 de abril de 2008 relativa a la creacion del
Marco Europeo de Cualificaciones para el aprendizaje permanente, DOUE C 111/1 de 6.5.2008.
http://www.mecd.gob.es/dctm/ministerio/educacion/mecu/mecu-europa/eqf-recom-
20080423.pdf?documentld=0901e72b806a600e
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De este modo, gracias al MEC los gobiernos nacionales disponen de una herramienta comun
que facilita el reconocimiento transparente de los titulos y cualificaciones. Actualmente treinta
y seis paises forman parte voluntariamente del MEC, los veintiocho Estados Miembros de la UE
a los que se afiaden cinco paises candidatos, Liechtenstein, Noruega y Suiza.

El MEC es un marco comun de referencia que relaciona entre si los sistemas de cualificaciones
de todos los paises. El nucleo del marco consiste en ocho niveles de cualificacion definidos en
tres tipos de resultados de aprendizaje: conocimientos, destrezas y competencia. Cada uno de
los ocho niveles se define mediante un conjunto de descriptores que indican los resultados del
aprendizaje pertinentes para una cualificacion de ese nivel sea cual sea el sistema de
cualificaciones de cada pais. Asi, los paises pueden establecer correspondencias entre sus
propios niveles de cualificacién nacionales y la referencia comun fijada en el MEC.

Los ocho niveles abarcan toda la gama de cualificaciones, desde el nivel basico (nivel 1, como
pueden ser los titulos de educacidn basica), hasta los mas avanzados (nivel 8, por ejemplo, el
doctorado). Dado que se trata de una herramienta para fomentar el aprendizaje permanente,
el MEC tiene en cuenta todos los niveles de cualificacién de la ensefianza general, la formacion
profesional, la educaciéon académica y otros tipos de formacién. Ademads, el marco abarca las
cualificaciones obtenidas en la educacidn inicial y la formacién continua. Los ocho niveles de
referencia se describen en términos de resultados de aprendizaje, no en datos basicos como la
duracién del estudio.

Seria licito preguntarse si el MEC no deberia ser un marco de competencias en lugar de un
marco de cualificaciones. La Direccidon General de Educacién y Cultura de la Comisiéon Europea
dice al respecto25 que el MEC es un marco de cualificaciones y no de competencias porque
permite la clasificacidon de niveles y sistemas de cualificacion, y no esta pensado para clasificar
competencias individuales. Se trata de un marco orientado a los resultados del aprendizaje en
el que los descriptores abarcan todos los tipos de resultados de aprendizaje. Y el MEC no es un
marco de competencias si se tiene en cuenta que los resultados de aprendizaje, pueden ser
simples conocimientos sin implicar necesariamente competencias o destrezas.

No obstante, conviene recordar que las competencias son una parte importante y real de las
cualificaciones. La adaptacién, en este sentido, de las competencias a los puestos de trabajo
del mercado laboral europeo es fundamental, pues sin ellas la cualificacidn del trabajador no
es completa.

¢) Las cualificaciones en Espaia

En Espana el Marco Espafiol de Cualificaciones (MECU) es un instrumento que estructura las
cualificaciones que pueden ser obtenidas en el aprendizaje a lo largo de la vida y lo hace a

% Comisién Europea, “éQué es el marco europeo de cualificaciones para el aprendizaje permanente?”,
2008, p. 8.
https://ec.europa.eu/ploteus/sites/eac-eqf/files/brochexp es.pdf
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partir de niveles que abarcan desde los aprendizajes mds bdsicos a los mas complejos. Lo
cierto es que aunque todavia no estd vigor®.

INTERNACIONALES Marco Europeo de Cualificaciones para
el aprendizaje a lo largo de la vida, MEC
en espanol. (EQF, segun su designacién
en inglés, i.e. European Qualifications

Framework).

_— NACIONALES Marco Espanol de Cualificaciones para el
aprendizaje a lo largo de la vida (NFQ,
segun su designacién en inglés, i.e. National
Qualifications Framework).

SECTORIALES Marco de Cualificaciones para la Mineria

(Chile), Marco Espanol de Cualificaciones
para la Educacién Superior (MECES)

Estas cualificaciones podran ser obtenidas, como en el caso del MEC, en el aprendizaje formal
del sistema educativo, o fuera del sistema (mediante formacién en el trabajo, en la actividad
laboral, en colaboracién con la sociedad civil...). A partir de la entrada en vigor del MECU, se
hard constar en cada uno de los titulos, diplomas y certificados, en definitiva, cualificaciones
emitidas por organismos competentes, el nivel del marco que corresponde a dicho titulo,

diploma o certificado.

Asi, el MECU se constituye en el equivalente al MEC
europeo y permite realizar las comparaciones vy
equivalencias entre Estados correspondientes, facilitando
por tanto la movilidad. EI MECU es, por tanto, un
instrumento para promover y mejorar el acceso de todos
al aprendizaje permanente y la participacion en el mismo,
asi como el reconocimiento y el uso de las cualificaciones
a nivel nacional y comunitario. El MECU, al igual que el

= N W A 01 & N
= N W A O & N

MEC europeo, esta referido a todos los contextos del
aprendizaje y por tanto, contempla:

- El aprendizaje formal: dentro del sistema educativo, que contempla la educacién
infantil, la educacion primaria, la educacién secundaria obligatoria, la formacién
profesional, el bachillerato, las ensefianzas universitarias, las artisticas, las deportivas y
las de idiomas

- Elaprendizaje no formal: fuera del sistema educativo.

*® Unicamente lo esta el marco sectorial de la educacién superior creado por Real Decreto 1027/2011,
por el que se establece el Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacién Superior.
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- Elaprendizaje informal: familia, circulo de amistades...

CUALIFICACIONES

Cualificaciones obtenidas Cualificaciones obtenidas
en el Sistema Educativo fuera del Sistema Educativo
(formacién en el trabajo,

actividad laboral, colabo-
racién con ONGs...)

Ensenanzas no Ensenanzas
universitarias universitarias

Quizas las cualificaciones obtenidas fuera del sistema educativo sean menos conocidas. Fuera
del sistema educativo pueden ser reconocidas en Espafia cualificaciones a partir de los
denominados certificados de profesionalidad y de los carnets profesionales.

Certificados de profesionalidad

Tal y como establece el Servicio Publico de Empleo Estatal en Espafia, los certificados de
profesionalidad son el instrumento de acreditacidn oficial de las cualificaciones profesionales
del Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales en el ambito de la administracion
laboral. Estos acreditan el conjunto de competencias profesionales que capacitan para
desarrollar una actividad laboral concreta en el mercado laboral.

Carnets profesionales

El carnet profesional o certificado profesional habilitado es un documento oficial que acredita
poseer los conocimientos tedricos y practicos necesarios como para realizar actividades
propias de una profesion y autoriza, ademads, para el ejercicio de la misma.

d) Conclusiones acerca del Marco de Cualificaciones

El Informe de la Comisidn al Parlamento Europeo y al Consejo sobre la Evaluacion del MEC,
presentado en diciembre de 2013, %’ incorpora algunos juicios criticos y desafios que todavia
tiene por delante. Entre otros, el informe cuestiona la configuracion actual del MEC y si puede
enfrentarse a los retos que plantean los cambios tecnoldgicos, sociales y econédmicos.

*’ Informe de la Comisién al Parlamento Europeo y al Consejo, “Evaluacién del Marco Europeo de
Cualificaciones (MEC)”, COM(2013) 897 final, Bruselas 19.12.2013.
https://www.madrimasd.org/empleo/documentos/doc/juridica_aue ENE14 35364.pdf
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Por otro lado, para lograr la plena eficacia del MEC, tanto la Estrategia 2020 como el Informe
de la Comisién mencionan como prioritario apoyar a los Estados en el establecimiento de
marcos nacionales de cualificaciones. Si bien el entorno en Espaina es favorable a que ocurra
proximamente, aun no ha sido creado, por lo que su conformacién constituye uno de los
frentes abiertos mas relevantes en esta materia. Retrasar este paso a nivel nacional contribuye
a demorar también otro paso esencial para el buen funcionamiento del MEC, y es el referido a
la inclusién del nivel MEC en todos los nuevos certificados de titulaciones, diplomas vy
documentos que emiten las autoridades competentes para ello. Pero incluso entre los paises
gue ya han creado su propio marco nacional de cualificaciones hay desafios que deben tenerse
en cuenta; la mayoria de los marcos de cualificaciones vigentes se restringen a titulos o
cualificaciones otorgadas en el area del sistema formal de educacidn, mientras que son pocos
los marcos nacionales de cualificaciones que incorporan titulaciones fuera del mismo, por
ejemplo, titulaciones concedidas por el sector privado.

Por otra parte, la Comisidn destaca la ausencia de coherencia total entre el MEC y otras
herramientas europeas de mejora de las capacidades y las titulaciones, ya que algunas de ellas
(“Europass”, sistemas de transferencia de créditos...) son fundamentales para su impacto. En
favor de la coherencia entre estos instrumentos se han ido dando pasos en los Ultimos afos.
Destaca la importancia de la aprobacidn de la nueva Directiva relativa al reconocimiento de
cualificaciones profesionales de 2013°®, que ha mejorado algunos aspectos que se
encontraban necesitados de actualizacion. Entre las novedades destaca la llamada que la
Directiva hace a los Estados Miembros a realizar un analisis de la regulacién de acceso a ciertas
profesiones, ya que la UE entiende que una excesiva regulacién puede suponer una clara
obstruccion a la movilidad profesional y, por consiguiente, al funcionamiento del mercado
interior y la libre circulaciéon de trabajadores. En este proyecto hay una parte especifica que
analiza el reconocimiento de cualificaciones y competencias que hay a nivel de asociaciones y
colegios profesionales.

En relaciéon con el MEC y una de sus finalidades esenciales, facilitar la comparabilidad de
cualificaciones entre Estados, resulta especialmente interesante una herramienta online® que
la Comision Europea ha puesto a disposicion publica, en la que se permite comparar marcos de
cualificaciones entre los Estados que los han incorporado a su ordenamiento juridico. Por esta
razéon Espafia no esta incluida por el momento en esta herramienta interactiva.

4.3. Otros instrumentos europeos de apoyo a la movilidad de estudiantes y
trabajadores

%8 Directiva 2013/55/UE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 20 de noviembre de 2013 DOUE L
354/132 de 28.12.2013, por la que se modifica la Directiva 2005/36/CE relativa al reconocimiento de
cualificaciones profesionales.

% http://ec.europa.eu/ploteus/compare
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a) Sistemas Europeos de Transferencia de Créditos

El Sistema Europeo de Transferencia de Créditos para la Educacién y la Formacién Profesional
(ECVET) es un marco comun que facilita la transferencia de los créditos® obtenidos en el
proceso de aprendizaje de la formaciéon profesional de un sistema de cualificaciones a otro de
otro Estado. Como el resto de herramientas, persigue promover la movilidad de estudiantes y
trabajadores dentro del espacio comunitario y facilitar el reconocimiento de sus
conocimientos, competencias y cualificaciones, aportando un nivel légico de comparabilidad y
compatibilidad entre ellos.

La necesidad de ECVET surge cuando ante la diversidad de los sistemas nacionales que definen
los contenidos de la formacidén profesional y la diversidad de niveles de cualificacién impedia o
dificultaba la movilidad de los estudiantes. Para promover su creacién y aplicacién, el
Parlamento Europeo y el Consejo establecen una Recomendacién en junio de 2009 relativa a la
creacion del “Sistema Europeo de Créditos para la Educacién y la Formacién Profesional”>".

El modo en el que los Estados Miembros deben implantar ECVET es a través de redes basadas
en acuerdos educativos acudiendo a Memorandos de Entendimiento que proporcionen un
marco consensuado para la transferencia de créditos.

No obstante, conviene tener presente que ECVET no es el Unico instrumento europeo que
promueve la movilidad de estudiantes en la Unién. Existen otras herramientas tales como
EUROPASS o la ya citada Carta Europea de Calidad para la Movilidad. Asimismo, resulta mas
conocido por su implantacién tras la transformacidon que ha operado en la educacién superior
con el proceso de Bolonia, el Sistema Europeo de Transferencia y Acumulaciéon de Créditos
(ECTS), que establece un vinculo entre la formacion profesional, y la educacién superior.

La diferencia fundamental entre ECVET y el MEC estriba en que el segundo es un marco de
referencia comun, mientras ECVET aspira a hacer compatibles los sistemas y no a armonizarlos.

b) El Centro Europeo para el Desarrollo de la Formacion profesional (CEDEFOP)

Inmediatamente relacionado con ECVET se encuentra CEDEFOP, ya que es el ente encargado
de suministrar soporte a nivel europeo, nacional y sectorial a la implementacion de la

| crédito es definido como la representaciéon numérica del peso global de los resultados de
aprendizaje en una cualificacion y del peso relativo de las unidades en relacidon con la cualificacion.

*! Recomendacién del Parlamento Europeo y del Consejo de 18 de junio de 2009 relativa a la creacion
del Sistema Europeo de Créditos para la Educacion y Formacién Profesionales (ECVET), C 155/11 de
8.7.20009.

http://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/?uri=celex:32009H0708(02)
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Recomendacién ECVET. Se trata de una Agencia Ejecutiva de la UE creada en 1975* cuya
misién se centra en cuatro dreas principales:

- Ejerce como supervisor de las politicas implementadas por los Estados Miembros en
materia de formacién presentando informes de situacién al respecto. En este ambito
entra también su trabajo de colaboracién en el desarrollo de “Europass” y de ECVET
con objeto de facilitar el estudio y el trabajo en otros Estados Miembros.

- Actua como intérprete de las tendencias que haya en materia de cualificaciones y
aprendizaje en la UE y como investigador en el analisis de previsidn de las necesidades
de competencias en Europa.

- Evalda los resultados de la formacidn profesional y los impactos positivos que produce
sobre los individuos, las empresas, la economia y la sociedad en su conjunto.

- Se encarga de concienciar a todos los agentes sociales acerca del papel que
desempena la ensefianza a través de medios de difusion masivos, tanto electrénicos
como impresos.

d) Clasificacién Europea de capacidades/competencias, cualificaciones y ocupaciones (ESCO)

El ESCO es un portal de busqueda de empleo en proceso de implantacidon que busca poner en
contacto a solicitantes de empleo, empleadores, empresas y personal docente para responder
a las necesidades del mercado laboral. Es complejo ofrecer este servicio con los portales online
de empleo pues normalmente ofrece un uUnico sistema de clasificacion y lo hace en una sola
lengua. ESCO, a diferencia de otros portales, identifica categorias de habilidades,
competencias, cualificaciones y ocupaciones utilizando una terminologia estandarizada, en
todas las lenguas de la UE y con un formato abierto que pueda ser reconocido por todo tipo de
software.

ESCO, cuando se implemente, estard compuesto por tres pilares interconectados que
abarcaran ocupaciones, habilidades/competencias y cualificaciones. Incluird y asociara
clasificaciones internacionales como NACE (Statistical classification of economic activities),
ISCO (International Standard Classification of Occupations) y el MEC, con el objeto de facilitar
la comparabilidad entre los distintos sistemas y comprender qué tipo de puesto se estd
ofertando en el portal y si al potencial trabajador le interesa postular por a esa oferta.

Al andlisis de las posibles mejoras y a la deteccién de los retos que enfrentan los instrumentos
para la movilidad intraeuropea que han sido presentados, estd vinculado el trabajo del Marco
de Referencia Europeo de Garantia de la Calidad en la Educaciéon y la formacién profesional
(EQAVET).

32 Reglamento 337/75 del Consejo, de 10 de febrero de 1975, por el que se crea un Centro
europeo para el desarrollo de la formacién profesional (Cedefop), DOCE L39 de 13.2.1975,
cuya ultima modificacion la constituye el Reglamento 2051/2004 del Consejo.
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4.4. Conclusion

La UE es muy consciente de que la movilidad de estudiantes y trabajadores se ve obstaculizada
desde muy distintos dmbitos: las personas enfrentan problemas para lograr el reconocimiento
de sus créditos en otros paises, las cualificaciones en ocasiones no son comprendidas o incluso,
no son reconocidas en otros Estados Miembros y la movilidad se ve entorpecida por la escasez
de informacidn que todavia existe respecto a la compatibilidad entre sistemas europeos. La
Comision Europea manifiesta su inquietud al reconocer que estos obstaculos son mas
preocupantes, si cabe, a la vista de las tasas de desempleo que ha dejado tras de si la crisis
econdmica, especialmente entre los jovenes. El desempleo coexiste, ademas, con cerca de dos
millones de puestos de trabajo en toda la UE que no pueden ser cubiertos por la ausencia de
personas cualificadas para ello®. Esta situacidn pone en evidencia la necesidad de seguir
trabajando para que la movilidad y la compatibilidad entre sistemas de formacidn y mercados
laborales sea una realidad tangible en la UE y entre sus Estados Miembros. Las herramientas
que se han expuesto son los mecanismos que actualmente estan puestos en marcha para
lograrlo.

Segun el Informe de la Comisién al Parlamento Europeo y al Consejo sobre la Evaluacion del
Marco Europeo de Cualificaciones presentado en diciembre de 2013*, es fundamental para la
“Agenda de nuevas cualificaciones y empleos” de la Estrategia Europa 2020 que los
estudiantes y los trabajadores puedan presentar sus capacidades y titulaciones adquiridas en
todos los entornos de aprendizaje. Lograrlo es precisamente lo que consolidara
verdaderamente el que la Comisién Europea bautizé como “Espacio Europeo de las Aptitudes y
las Cualificaciones”. Varias organizaciones como el Consejo de Europa, el CEDEFOP o la
Fundacién Europea de Formacion, respaldan la coherencia y afianzamiento del MEC como
herramienta primordial en materia de reconocimiento de competencias y cualificaciones para
la movilidad intraeuropea. Lo cierto es que, hasta el momento, el MEC ha proyectado sus
efectos mas alla de los treinta y seis paises que participan del mismo. Espaia tiene por delante
el reto de establecer definitivamente el Marco Espafiol de Cualificaciones.

Por otra parte, entre los desafios mas inminentes para el reconocimiento de las cualificaciones
se encuentran, por ejemplo, la progresiva aparicion de titulos impartidos por entidades

33European Commission, DG for Education and Culture, “Stakeholder consultation on the
European area of skills and qualifications”

http://ec.europa.eu/dgs/education_culture/more_info/consultations/documents/skills-back_en.pdf

** Informe de la Comisidn al Parlamento Europeo y al Consejo, “Evaluacién del Marco Europeo
de Cualificaciones (MEC)”, COM(2013) 897 final, Bruselas 19.12.2013.
https://www.madrimasd.org/empleo/documentos/doc/juridica aue ENE14 35364.pdf
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privadas o la aparicion de los denominados cursos masivos abiertos en linea (MOOCs), que
tienen la virtud de poder llegar a muchos estudiantes mas alla de las barreras nacionales.

En definitiva, Espafa, el resto de Estados Miembros y por supuesto, la UE, como lider del
proceso, deben poner todo su empeno en hacer posible que estudiantes y trabajadores
puedan ver reconocidas sus capacidades con independencia del lugar en el que las hayan
adquirido y su caracter formal, no formal o informal.
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5. EL MARCO DE LA FORMACION PARA EL EMPLEO Y SU RELACION CON
EL SISTEMA NORMATIVO DEL EMPLEO PUBLICO

El sistema formativo ofrece al sector publico dos elementos de importancia: por una parte la
formacién adecuada al puesto de trabajo que requiere el sector publico, sea cual sea el cuerpo
o la categoria profesional de pertenencia; y, por otra parte, la legalidad y la legitimacién que
ofrece el sistema formativo a efectos de facilitar la neutralidad, imparcialidad, objetividad,
mérito, capacidad y transparencia que han de determinar el acceso al empleo publico.

En el sector publico este papel lo ha desempefiado tradicionalmente la formacidn reglada, al
ser la titulacién el requisito imprescindible para acceder a la funcién publica, tal como
establece el articulo 76 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico (en adelante,
EBEP). De algin modo, el sistema de acceso ha sido la piedra angular sobre la que ha pivotado
la relacion entre el sector publico y la formacién. Pero precisamente al ser el nuestro un
sistema de carrera y no de empleo, produciéndose el acceso a la funcién publica a cuerpos,
escalas o categorias y no directamente a empleos, la necesidad de formacién ocupacional es
mayor, especialmente en el caso de los cuerpos generalistas. Ya no sélo a partir del ingreso,
sino incluso en los cambios de puesto de trabajo a lo largo de la carrera profesional. La
especializacion que requiere el desempeno del puesto de trabajo sdlo se puede llevar a cabo a
través de la practica en el propio puesto de trabajo y la posible formaciéon ad hoc recibida, que
ha de ser mayor en la medida que el cuerpo o categoria profesional tiene mas amplitud
horizontal y es mas generalista. La formacion ocupacional a través de itinerarios formativos
adecuados puede ser un factor acelerador de la adaptacidn a los puestos de trabajo y de la
eficiencia en la gestion (ROSENBAUM y WILLIAMS, 2004)>>.

Sin embargo, el modelo de formacién ocupacional y continua también puede ofrecer a las
Administraciones Publicas oportunidades de gran interés para la gestién de su politica de
recursos humanos. El reconocimiento de los sistemas de estructuraciéon de la formacion, de
acreditaciéon y certificacion que ofrece la formacidon continua y ocupacional y el
reconocimiento de su validez y oficialidad, pueden aplicarse en dmbitos muy variados de la
gestién de los recursos humanos: reconocimiento de méritos en promociones, provisiones,
incidencia en la formacién, en la evaluacién del desempeio, en la movilidad, entre otras
(RODRIGUEZ GURTUBAY, 2013:60).

Y esto es asi, porque la organizacion de la formacidon ocupacional se articula en torno a un
concepto esencial: la competencia. A lo largo del EBEP se pueden encontrar numerosas
”n u ”n u

expresiones que aluden a “conocimientos”, “aptitudes”, “habilidades”, “competencias”, “perfil
profesional”, “evaluacion del desempeiio”. De algin modo, los sistemas establecidos por la

*En el sector privado se ha analizado el tiempo que requiere un empleado de nuevo ingreso en una
empresa para alcanzar cierta autonomia en el desempefio de su puesto de trabajo, siendo la formacion
ocupacional a través de itinerarios formativos por especialidades, un factor acelerador de la adaptacién.
Véase ROSENBAUM, Steve y WILLIAMS, Jim (2004). Learning Paths: Increase Profits by Reducing the
Time It Takes Employees to Get Up-to-Speed. Ed. Pfeiffer y ASTD. San Francisco.
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formacién ocupacional reflejan una importante sintonia con el EBEP. Sin embargo, por el
momento los sistemas de estructuracidn, acreditacion y certificacion de la formacién
ocupacional plantean algunas dificultades para su implantacién en la Administracién Publica:

19) La dificultad de articular especialidades propias de la Administracién Publica que no tienen
una equivalencia exacta en el mercado de trabajo privado.

29) La exclusién de los sistemas de certificacion de competencias de los niveles de grado y
postgrado universitario.

Existen diversas ramas de la formacién continua que tienen capacidad de impactar en algunas
areas de la Administracidn Publicas: asi, desde la cualificacién profesional de Gestién
Administrativa Publica hasta aquellas familias profesionales con capacidad de incidencia en
algunos aspectos colaterales de diversas actividades del sector publico: sanidad o servicios
socio-culturales, entre otras. Sin embargo, siguen existiendo campos en los que no existe un
reconocimiento profesional por parte de las entidades encargadas de articular la formacion
ocupacional, al tratarse de competencias que no encuentran una equivalencia exacta en el
mercado de trabajo privado. Dentro de la Administracién generalista se ofrecen diversas lineas
de trabajo explorables (RODRIGUEZ GURTUBAY, 2013: 61):

- Crear una nueva familia profesional con un ciclo formativo completo sobre
Administracion Publica, integrada por diferentes mdédulos y unidades competenciales.

- Proponer acciones formativas en aquellas dreas en las que la formacidn reglada no es
capaz de completar la imparticion de conocimientos y destrezas actuales
(presupuestacion, intervencion, andlisis y evaluacién de politicas, etc.)

En esta dindmica, seria de gran importancia la participacion de institutos y escuelas de
Administracidon Publica tanto en la negociacién de las cualificaciones y ramas profesionales,
como en su constitucion de centros de referencia en los términos expresados por la legislacion
reguladora de la formacién profesional.

En los denominados niveles 4 y 5 de las distintas categorias profesionales se observa un
importante vacio a efectos de acreditacidn de competencias. Los organismos encargados de la
estructuracion de la formacion ocupacional y continua al respecto (INCUAL, SEPE y érganos
autondmicos competentes) no entran en la acreditacién de las competencias de estos niveles.

Por otra parte, la principal entidad acreditadora de los estudios de nivel superior, la ANECA, se
centra en el dmbito de las titulaciones universitarias, pero no en la acreditacidon de las
competencias profesionales, mas alld de los titulos que se ofrecen de forma reglada. Se
observa un importante vacio a efectos de acreditacion de competencias, que las distintas
entidades publicas y privadas intentan compensar a través de diversas formulas, que van
desde la aplicacidon de los procesos de acreditacion estandarizados, generalmente a través de
la norma 1SO-9001, hasta la propia acreditacion de personas (Asociacidon Espafiola de la
Calidad).

Esta falta de acreditacién de competencias dificulta la estandarizacion de la formacién y la
elaboracion de itinerarios formativos adecuados en los niveles superiores, en torno a dichas
competencia. Asi se observa en la formacidn ocupacional y continua que ofertan las diversas
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Escuelas de Administracion Publica de Espaiia, cuyas ofertas suelen ser bastante atomizadas y
los pocos ejemplos de itinerarios aparecen de forma muy embrionaria y a efectos meramente
indicativos, sin efectos en la carrera ni en el reconocimiento profesional.

Ademas, en estos niveles se produce una importante confusidn al aparecer con gran énfasis las
funciones directivas, que parecen impregnar todas las supuestas competencias de los niveles
superiores, sin distinguir claramente entre las funciones técnicas (la mayor parte de los
puestos de trabajo realmente desempefiados por estos niveles superiores) y las
verdaderamente directivas (cuya proporcion de puestos tiene que ser por ldgica
necesariamente menor en cualquier organizacion bien estructurada).
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6. ESTRUCTURACION DE LA FORMACION CONTINUA EN LOS NIVELES 1, 2
Y 3 DE CUALIFICACION PROFESIONAL

6.1. Marco normativo

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional,
lleva a cabo la ordenacién del sistema de formacion profesional, de las cualificaciones y su
acreditacion. La Ley pretende consolidar un sistema integrado de formacion profesional que
regule todas las ofertas de formacidén reglada, ocupacional y continua. En su articulo 9 incluye
a la formacion continua como parte de la formacién profesional al referirse su definicién de
formacién profesional también a las acciones formativas “orientadas a la formacién continua
en las empresas, que permitan la adquisicién y actualizacidon permanente de las competencias
profesionales”. El elemento central de todo el sistema es la cualificacion profesional,
entendida como el conjunto de competencias con significacion para el empleo, adquiridas a
través de un proceso formativo formal e incluso no formal, que son objeto de los
correspondientes procedimientos de evaluacién y acreditacion. La competencia profesional
consiste en el conjunto de conocimientos y capacidades que permitan el ejercicio de la
actividad profesional conforme a las exigencias de la produccidn y el empleo (articulo 7.4 b).

La oferta formativa en materia de formacién profesional se formaliza a través de titulos de
formacién profesional y certificados de profesionalidad, que hardn referencia al CNCP
(Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales). Se establece un sistema de registro,
evaluacidn, acreditacién y registro de las cualificaciones profesionales que ademas de incluir
los citados titulos y certificados, también evalla y acredita las competencias adquiridas a
través de la experiencia profesional o de las vias no formales de formacidn. En el caso de que
las competencias evaluadas no completen las cualificaciones recogidas en un titulo de
formacién profesional o en un certificado de profesionalidad, podran ser objeto de una
acreditacion parcial acumulable, con el fin de, en su caso, complementar esta formacién a los
efectos de obtener el correspondiente titulo o certificado (articulo 8.3)

También es resefiable el énfasis de la Ley en la evaluacion, al considerar que uno de los fines
del SNCFP consiste en “evaluar y acreditar oficialmente la cualificacion profesional cualquiera
que hubiera sido la forma de su adquisicidon” (articulo 3 apartado 5) y, a tal fin, establece como
instrumento un procedimiento de reconocimiento, evaluacién, acreditacion y registro de las
cualificaciones profesionales.

6.2. El CNCP como criterio de reconocimiento de las competencias
profesionales (nivel preuniversitario).

El CNCP es el eje que vertebra el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, sirviendo
como criterio para el reconocimiento de las competencias en los sistemas educativo y laboral.
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Dicho catdlogo no sdlo sirve para adecuar cualificaciones que respondan a las caracteristicas y
demandas identificadas en el sistema productivo, sino que también se utiliza como referente
para elaborar la oferta formativa de los titulos de Formacidn Profesional, los certificados de
profesionalidad y la oferta formativa modular y acumulable asociada a una unidad de
competencia, asi como para la evaluacion de las competencias profesionales.

| Necesidades del mercado de trabajo
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Fuente.- Instituto Nacional de las Cualificaciones (2014)

El CNCP recoge las cualificaciones profesionales mas significativas del sistema productivo
espanol, incluyendo la formacion asociada a cada cualificacion, por lo que cuenta con una
estructura de mddulos formativos articulados en un Catdlogo Modular de Formacion
Profesional. En realidad, la palabra “Catdlogo” se podria traducir en “competencias” y la
formacién necesaria para adquirirlas.

Resulta de gran importancia distinguir entre el CNCP, el MECU y el MEC. El MEC pretende ser
un instrumento para promover y mejorar el aprendizaje permanente y una estructura
reconocida de organizacién de los niveles de aprendizaje’ (Ministerio de Educacién, Cultura y
Deporte, 2015). Por otra parte, el MEC es un marco comun europeo de referencia que permite
a los paises europeos comparar sus cualificaciones.

Existe un cierto desajuste entre el CNCP y el marco europeo, ya que el primero se estructura
en cinco niveles y el segundo en ocho.

Por otra parte, hay que tener en cuenta el Marco Espanol de Cualificaciones para la Educacion
Superior (MECES), regulado por el Real Decreto 1027/2011, de 15 de julio, que se diferencia
tanto del Catadlogo como del Marco de Cualificaciones para la vida, al cefiirse Unicamente a las
titulaciones correspondientes a la educaciéon superior y, lo que es mas resefable, entender la
“cualificacidn” como cualquier titulo, diploma o certificado emitido por una institucidon
educativa que acredita haber adquirido un conjunto de resultados del aprendizaje, después de
haber superado satisfactoriamente un programa de formacién en una institucion legalmente
reconocida en el ambito de la educacién superior (articulo 2 del RD 1027/2011). Es decir, sélo
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se centra en la formacion universitaria y rompe con la estructura de cualificaciones como
conjunto de competencias para el desempeio de puestos de trabajo que inspiran el sistema
de formacidn profesional, en el que se inserta la formacidn continua.

El CNCP se cifie Unicamente a las cualificaciones de nivel 1, 2 y 3. Las cualificaciones de nivel 4
y 5 son competencia tanto de las Universidades como de la ANECA u érganos autondémicos
equivalentes; estos organismos mejoran la calidad del sistema de educacién superior mediante
la evaluacidn, certificacidn y acreditacion de ensefianzas, profesorado e instituciones (ANECA,
2014), pero que no acredita la formacién ocupacional y no arranca de un andlisis de
competencias profesionales (es decir, pese a que la ANECA tenga cada vez mayor vinculacion
con las competencias, las ensefianzas universitarias suelen regirse por un proceso inverso al
natural: del “saber” a las competencias en vez de detectar primero las competencias para
planificar después acciones formativas).

MECD.
M. Europeo de | M. Espanol de Cudlificaciones Educacién

Cualificaciones (MECU en proyecto RD) Superior (RD
1027/2011)

Nivel 1 Nivel 1: Educacion Primaria
Nivel| 2 Nivel 2: ESO
Nivel 3: T. FP Bésica

Sl M Nivel 3: ES.O. (en extincion)

Nivel 2 Nivel 4 Nivel 4: T. FP Grado Medio

Nivel 3 Nivel 5 Nivel 5. T. FP Grado Superior Nivel 1

Nivel 4 Nivel 6 Nivel é: Estudios de Grado Nivel 2

Nivel 5 Nivel 7 Nivel 7: Estudios de Master Nivel 3
Nivel 8 Nivel 8: Estudios de Doctorado Nivel 4

Fuente.- Elaboracidn propia.

Las Cualificaciones Profesionales del Catalogo sirven como referente para la creacion de titulos
de Formacién Profesional (Sistema Educativo), Certificados de Profesionalidad, la oferta
formativa modular y acumulable asociada a cada unidad de competencia y otras opciones
adaptadas a personas con necesidades especificas de apoyo.

En el Sistema Educativo, los titulos de Formacion Profesional (Ley Organica de Educacion 2006)
estan referidos, con caracter general, al CNCP, por lo que el curriculo de estas ensefianzas se
ajusta a sus exigencias®. Asi, los ciclos de Formacién Profesional bésica (Real Decreto
127/2014) capacitan al alumnado para la obtencion de una cualificacidn profesional de nivel 1.
Los ciclos formativos de Grado Medio (Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se
establece la ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo) y de Grado
Superior (Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién

*® |as Ensefianzas Profesionales de Artes Plasticas y Disefio (R.D. 1363/2007) y Ensefianzas Deportivas
(R.D. 596/2007) no se vinculan directamente con el “Catdlogo Nacional de las Cualificaciones
Profesionales”, pero hacen referencia a éste.
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general de la formacidon profesional del sistema educativo) capacitan para obtener una
cualificaciéon profesional de los niveles 2 y 3, respectivamente. Los titulos de Formacion
Profesional cuentan con médulos soporte, que sirven para unidades de competencia y
maddulos asociados a dichas unidades de competencia.

Por su parte, la Formacidn Profesional para el Empleo pretende desarrollar acciones para la
mejora de la empleabilidad de la poblacién. En este sentido, los Certificados de
Profesionalidad posibilitan que trabajadoras/es y personas en situaciéon de desempleo se
acrediten en una Cualificacion Profesional del Catdlogo, reconocida y valorada en el mercado
laboral.

Tanto los Ciclos Formativos del Sistema Educativo como los Certificados de Profesionalidad
tienen caracter oficial y validez en todo el territorio nacional y se elaboran de acuerdo a la
normativa relativa al reconocimiento de cualificaciones en la UE. En ambos casos se acreditan
las correspondientes cualificaciones. Las Unicas diferencias entre ambos tienen relacién con su
validez y numero de cualificaciones de referencia:

e Generalmente, una sola cualificacidon profesional podria dar lugar a la creacidon de un
Certificado de Profesionalidad por parte del SEPE, mientras que los ciclos de
Formacidon Profesional del Sistema Educativo deben integrar, al menos, dos
cualificaciones completas (pudiendo afiadir formacién asociada). Este hecho hace que
ambas acciones se diferencien basicamente en el numero de horas; los ciclos
formativos de Formacidn Profesional suelen durar unas 2.000 horas mientras que los
Certificados de Profesionalidad se aproximan a las 500 horas.

e Mientras que los titulos de Formacién Profesional tienen validez académica vy
profesional, permitiendo que las personas continten su itinerario formativo a través
del Sistema Educativo, los Certificados de Profesionalidad sélo sirven de cara al
desempeno profesional. Sin embargo, existen incipientes vias de convalidacién entre
Unidades de Competencia (Certificados de Profesionalidad) y Mdédulos Profesionales
(Sistema Educativo).

6.3. Los certificados de profesionalidad

Los certificados de profesionalidad, regulados por el Real Decreto 34/2008, de 18 de enero,
son el instrumento de acreditacidn oficial de las cualificaciones profesionales del CNCP en el
ambito de la administracidn laboral. Estos certificados acreditan el conjunto de competencias
profesionales que capacitan para el desarrollo de una actividad laboral identificable en el
sistema productivo sin que ello constituya regulacion del ejercicio profesional. Tienen caracter
oficial y validez en todo el territorio nacional y son expedidos por el SEPE y los drganos
competentes de las Comunidades Auténomas.

Se obtienen a través de dos vias:

e Superando todos los mddulos que integran el certificado de profesionalidad.
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e Siguiendo los procedimientos establecidos para la evaluacién y acreditaciéon de las
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o de vias no
formales de formacion.

Por otro lado, el Real Decreto 189/2013, de 15 de marzo, tiene por objeto introducir las
modificaciones de la regulacion de los certificados de profesionalidad en relacion con el nuevo
contrato para la formacién y al aprendizaje, con la formacion profesional dual, asi como en
relacidn con su oferta e implantacién y con aquellos aspectos que dan garantia de calidad al
sistema. También normaliza los requerimientos para la acreditacién de centros con oferta de
teleformacién, asi como de sus tutores-formadores, amplia la participacion en la oferta
formativa a los centros de iniciativa privada y a las empresas y establece medidas para
favorecer la gestién eficaz de esta oferta y para mejorar el seguimiento de la calidad en el
desarrollo de la actividad formativa.

6.4. Acreditacion e inscripcion de centros

La acreditacion se refiere al proceso de registro de centros que imparten las Especialidades
Formativas vinculadas a un Certificado de Profesionalidad. La formacidn dirigida a la obtencion
de certificados de profesionalidad se acreditard mediante la expedicién del correspondiente
certificado de profesionalidad o de sus acreditaciones parciales acumulables. Las entidades
que aspiren a la acreditacion o se encuentren acreditadas, estdn sometidas a las evaluaciones
de los organismos competentes.

La inscripcidn se refiere a las demas especialidades formativas no vinculadas a Certificados de
Profesionalidad. No obstante, aun cuando la formacién no esté vinculada a la oferta formativa
de los certificados de profesionalidad, deberd entregarse a cada participante que haya
finalizado la accién formativa un certificado de asistencia a la misma y un diploma acreditativo
a cada participante que haya superado la formacién con evaluacién positiva.

Probablemente la acreditacién sea el proceso mas recomendado, ya que la Ley de Formacién
Profesional apunta a que, en un futuro, todas las acciones formativas estén vinculadas a
cualificaciones del CNCP, un marco comun que facilitara el desarrollo de acciones como la
acreditacién y reconocimiento de competencias, la consecucién de acreditaciones parciales
acumulables o la mejora de la movilidad de las/os trabajadoras/es, entre otras.

El organismo competente para la acreditacidon e inscripcion de centros varia en funcién de que
se trata de formacién presencial o formaciéon en linea. Si se trata de acciones formativas
presenciales impartidas en una Comunidad Auténoma, la competencia correspondera al
organo competente de la Administracion de la Comunidad Auténoma. Si se quisieran impartir
acciones formativas en diferentes Comunidades habria que solicitar una inscripcidon/
acreditacién por cada Comunidad, aunque la legislacidon puede sufrir modificaciones. A su vez,
el SEPE mantendrd permanentemente actualizado un Registro estatal de centros y entidades
de formacidn, de cardcter publico. En lo que se refiere a teleformacién, el SEPE es el encargado
de gestionar dichas solicitudes.
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La obligacién de acreditacién e inscripcion ha supuesto un cambio importante en la actuacion
de los proveedores de formacion. Hasta no hace mucho tiempo, aquellos centros de formacion
(por ejemplo “academias”) que impartian acciones formativas no oficiales (idiomas, cursos,
etc.) no habian de solicitar ninguna inscripcién/acreditacion. Actualmente todos los centros de
formacién estdn obligados a obtener una autorizacién mediante la presentacién de una
declaracion responsable ante el organismo competente (aunque no impartan formacion
reglada), con el fin de evitar posibles fraudes.

La acreditacién permite impartir las especialidades formativas correspondientes. Los centros
pueden instar la acreditacién en tantas especialidades como se desee, siempre que se cumpla
con los requisitos correspondientes. Hay que tener en cuenta que cada especialidad se refiere
a un Certificado de Profesionalidad concreto.

6.5. Los centros de referencia nacional

El Real Decreto 229/2008, de 15 de febrero, por el que se regulan los Centros de Referencia
Nacional en el ambito de la formacién profesional, establece las condiciones para la creacion,
clasificacion vy titularidad de los centros, haciendo referencia a su funcionamiento y
organizacidn, asi como a las condiciones que han de cumplir.

Los Centros de Referencia Nacional son aquellos centros publicos que realizan acciones de
innovacién y experimentacién en materia de formacidon profesional, especializados en los
diferentes sectores productivos.

Estos Centros sirven de referencia, a nivel estatal, en el ambito de la familia profesional
asignada y a través del ejercicio de las funciones que tienen encomendadas. Estas funciones
consisten en observar y analizar la evolucidn de sectores productivos, colaborar con el INCUAL,
experimentar acciones de innovaciéon formativa, entre otras. Ademds, los Centros de
Referencia Nacional podran incluir acciones formativas dirigidas a estudiantes, trabajadores
ocupados y desempleados, asi como a empresarios, formadores y profesores, relacionadas con
la innovacién y la experimentacién en formacion profesional, vinculadas al CNCP.
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7. ESTRUCTURA DE LA CUALIFICACION PROFESIONAL

7.1. Competencia y cualificacion profesional como elementos estructurales
esenciales de la formacion para el empleo

Si la competencia es la unidad minima sobre la que, de un modo inductivo, ha de basarse todo
el disefio de la formacidn, la cualificacién es el componente agregado que permite construir un
sistema de formacién con una estructura modular y adaptarlo a una familia y entorno
profesionales. La competencia se define como “el conjunto de conocimientos y capacidades
que permiten el ejercicio de la actividad profesional conforme a las exigencias de la produccion
y del empleo” (Ley 5/2002, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional). A su vez, la
citada norma conceptualiza la unidad de competencia como el “agregado minimo de

Ill

competencias profesionales, susceptible de reconocimiento y acreditacién parcia

I”

La cualificacién profesional es el “conjunto de competencias profesionales con significacion en
el empleo que pueden ser adquiridas mediante formacion modular u otros tipos de formacién,
asi como a través de la experiencia laboral” (Ley 5/2002, de las Cualificaciones y de la
Formacién Profesional). Desde un punto de vista formal, la cualificacién es, por tanto, el
conjunto de competencias profesionales (conocimientos y capacidades) que permiten dar
respuesta a ocupaciones y puestos de trabajo con valor en mercado laboral y que pueden

adquirirse a través de formacion o por experiencia laboral.

7.2. Caracteristicas de la cualificacion profesional

A cada cualificacidn se le asigna una competencia general, en la que se definen brevemente los
cometidos y funciones esenciales del profesional. También se describen el entorno profesional
en el que puede desarrollarse la cualificacidn, los sectores productivos correspondientes, y las
ocupaciones o puestos de trabajo relevantes a los que ésta permite acceder.

Estructura de No indica categoria profesional, se
la cualificacion relacciona con la funcidn principal y es
reconocible en el sector

| 5 niveles que se determinan segiin el grado
DATOS DE IDENTIFICACION de complejidad, aurtenomia, responsabilidad

[ DENCMINACION | necesarios para realizar una actividad laboral,

[ NIVEL [ Breve exposicidn de los cometidos y

[ COMPETENCIA GENERAL funciones esenciales del profesional,

[ ENTORNO PROFESIONAL [

Tipo de organizaciones, drea o servicio
dentro de la organizacidm,

Sectores productivos, ocupaciones y
puestos de trabajos relevantes
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Cada cualificacion se organiza en unidades de competencia. La unidad de competencia es el
agregado minimo de competencias profesionales, susceptible de reconocimiento y
acreditacion parcial. Cada unidad de competencia lleva asociado un médulo formativo en el
que se describe la formacidn necesaria para adquirir esa unidad de competencia. Esta
estructura permitird evaluar y acreditar al trabajador cada una de sus unidades de
competencia (obtenidas mediante la formacidn o la practica laboral). De este modo, puede
acumularlas y podra conseguir la acreditacion de la cualificacion completa.

Es gl conjunto de campetencias {conacimientas y capacidades) vdlidas para el
ejercicio de una actividad laboral que pueden adquirirse a través de la formacién
o de la experiencia en el trabajo.

Las cualificaciones se agrupan en 26 familias y cinco niveles.

[ Que és una CUALIFICACION PROFESIONAL

DATOS DE IDENTIFICACION

| DENOMINACION |
[ NIVEL |
| COMPETENCIA GENERAL |
| ENTORNOPROFESIONAL |
UNIDADES DE COMPETENCIA FORMACION ASOCIADA
[ Unidad de competencia 1 ] Médulo formativo 1
[ Unidad de competencia 2 ] Médulo formativo 2
[ Unidad de competencia N ] Médulo formative N

Cada unidad de competencia tiene un formato normalizado que incluye los datos de
identificacion -denominacidn, nivel, cdédigo alfanumérico- y las especificaciones de esa
competencia.

Estructura de la
e | Datos de identificacién |— -Denominacion
Competencia - Codigo
Realizaclones -RP1
UNIDADES DE COMPETENCIA Profesionales -RP2
| Unidad de competencial | | -RPN
| Unidad de competencia2 |
| Unidad de competenciaN | —[ Criterias de:eaﬂznciﬁn]
- Mediss de produccion
| Contexto profesional || -Productas yresatados
- liferm. utilizada o
generada

La unidad de competencia se subdivide en realizaciones profesionales. Describen los
comportamientos esperados de la persona, objetivables por sus consecuencias o resultados,
para poderla considerar competente en esa unidad.
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Los criterios de realizacidn expresan el nivel aceptable de la realizacién profesional para
satisfacer los objetivos de las organizaciones productivas y, por tanto, constituyen una guia
para la evaluacidn de la competencia profesional.

El contexto profesional define, con cardcter orientador, los medios de produccién, productos y
resultados del trabajo, informacién utilizada o generada y cuantos elementos similares se
consideren necesarios para enmarcar la realizacién profesional.

Cada unidad de competencia lleva asociado un médulo formativo, donde se describe la
formacién necesaria para adquirir esa unidad de competencia.

- Denominacidn
i:l:l;.‘c;u;ﬂ del . Datos de identificacion - Mival
odulo Formative -ASocisde als UC
- Cédigo alfanumérico

- Duracdn (horas )

Capacidades Criterios de evaluacion
FORMACION ASOCIADA
: = Se identficarén aquellas
Mddulo formativo 1 cuya adquisicidn reguisra
Médule formative aar completada en un
. entorno real de trabajo
Md dulo formetivo N Contenidos

Requisitos basicos del
contexto formativo

7.3. Metodologia para la elaboracion del CNCP

La elaboracidn del Catdlogo responde a unas bases metodoldgicas aprobadas por el Consejo
General de Formacién Profesional en el que participan y colaboran la Administracién General,
las Comunidades Auténomas y las organizaciones empresariales y sindicales. Esta metodologia
es similar a la que se utilizd para elaborar el Catalogo de Titulos de Formacién Profesional y los
Certificados de Profesionalidad. Para definir las cualificaciones se han creado 26 grupos de
trabajo -uno por cada familia profesional del Catdlogo- que integran expertos formativos y
productivos seleccionados por las organizaciones del Consejo General de Formacion
Profesional. La direccidon de los grupos corresponde al INCUAL, organismo responsable de
definir, elaborar y mantener actualizado el CNCP. El trabajo para determinar y elaborar el
Catdlogo se organiza en cinco etapas sucesivas:
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A
Preparacion datos y
conformacion del GT

B
Diseno de la
Cualificacién

C
Definicion de la
formacion asociada

D
Contraste externo

E
Aprobacion de la
Cualificacion

Preparacién de datos y formacién del grupo de trabajo.

Diseno de las unidades de competencia que constituyen
las cualificaciones profesionales determinadas

Definicién de los médulos formativos asociados a las
cualificaciones.

Contraste externo del trabajo realizado por los grupos
de familia profesional, a través del Consejo General de
Formacién Profesional y de otras organizaciones vincu-
ladas a las cualificaciones elaboradas.

Superado el proceso de consulta institucional y tras
recibir el visto bueno de los organismos competentes
(Consejo General de Formaciéon Profesional, Consejo
Escolar de Estado, departamentos ministeriales impli-
cados), es el Gobierno de la nacién quien aprueba
definitivamente las cualificaciones que procede incluir
en ol Catdlogo.



8. LA ESPECIALIDAD PROFESIONAL DE GESTION Y ADMINISTRACION
PUBLICA

8.1. Introduccion: las familias y especialidades profesionales

En un principio, los Ministerios competentes sobre trabajo y educacidon contaban con familias
profesionales diferentes. Tras varios intentos, se consiguieron integrar en un mismo sistema.
Actualmente existen 26 familias profesionales (estructuradas por criterios de afinidad) y 644
cualificaciones dentro de un sistema dindmico y con evidente tendencia al crecimiento. Cada
familia dispone de un campo de observacién propio, asi como de un proceso a seguir para
llegar a ese campo.

Actividades fisicas
y deportivas

Administracién y
gestién

Agraria

Artes grdficas

Artes y artesanias

Comercio y
marketing

Edificacién y obra Electricidad y o Fabricacién Hosteleria y
civil electrénica Energia y agua mecdnica turismo inadenipesonal
Imagen y sonido Industrias Industrias Informdtica y Instalacién y Madera, mueble y
y alimentarias extractivas comunicaciones mantenimiento corcho
" " Servicios " N
Maritimo pesquera Quimica Sanidad Seouridacjyjmedio socioculturales y a Texdil, confeccion

gmbients la comunidad y piel

Transporte y ‘
mantenimiento de
vehiculos

Vidrio y cerdmica

Cualificaciones del CNCP por familia profesional (Elaborado a partir de INCUAL, 2014).

Dichas cualificaciones, ademds de por familias, se clasifican en funcidon de sus niveles, los
cuales se determinan seguln diversos criterios relacionados con la naturaleza del trabajo,
contexto y relaciones, asi como el requerimiento de capacidades, valorando aspectos como la
amplitud del campo ocupacional, la complejidad de las actividades desarrolladas, el grado de
autonomia y conocimientos de las/os trabajadoras/es, los resultados obtenidos, la creatividad
e innovacion necesarias o el grado de responsabilidad, supervision y organizacién (entre otros

factores).

NIVEL 1 Competencia en un conjunto reducido de actividades simples, dentro de
procesos normalizados. Conocimientos y capacidades limitados

NIVEL 2 Competencia en actividades determinadas que pueden ejecutarse con
autonomia.  Capacidad de utilizar  instrumentos y  técnicas
propias. Conocimientos de fundamentos técnicos y cientificos de la actividad
del proceso

NIVEL 3 Competencia en actividades que requieren dominio de técnicas y se ejecutan
con autonomia. Responsabilidad de supervision de trabajo técnico vy
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especializado. Comprension de los fundamentos técnicos y cientificos de las
actividades y del proceso

NIVEL 4 Competencia en un amplio conjunto de actividades complejas. Diversidad de
contextos con variables técnicas, cientificas, econdmicas u organizativas.
Responsabilidad de supervision de trabajo y asignacion de recursos.
Capacidad de innovacién para planificar acciones, desarrollar proyectos,
procesos, productos o servicios.

NIVEL 5 Competencia en un amplio conjunto de actividades muy complejas
ejecutadas con gran autonomia. Diversidad de contextos que resultan, a
menudo, impredecibles. Planificacién de acciones y disefio de productos,
procesos o servicios. Responsabilidad en direccidn y gestion.

Niveles de cualificacion (Elaborado a partir de INCUAL, 2014).

8.2. La cualificacion profesional de “Gestion Administrativa Publica”

El Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, complementé el catdlogo nacional de
cualificaciones profesionales con siete nuevas calificaciones pertenecientes a la familia
profesional de Administracion y Gestion. Entre éstas se encontraba la de “Gestidn
Administrativa Publica”.

Esta cualificacion es de nivel 3, que en la formacidn reglada incluye un nivel hasta bachillerato
y formacién profesional de grado superior. En el ambito de la Administracién Publica incluiria
los Cuerpos pertenecientes a los Grupos B, C1 y C2, asi como el personal laboral de categoria
equivalente. Sin embargo, esta cualificacién puede afectar a puestos de trabajo ocupados
también por personal de los grupos Al y A2, al hallarse dentro de su intervalo de niveles
(puesto de trabajo de nivel 18 ocupado por un funcionario del Grupo A2 o de nivel 20 ocupado
por un funcionario de los grupos A2 o Al).

El entorno profesional al que va dirigida esta cualificacion profesional es el de Ia
administracién publica. El tipo de puesto es el de “administrativos en las Administraciones y
Organismos Publicos”. Por tanto, son los puestos de trabajo que se encuentran en los
intervalos de niveles de los grupos C1y C2 y la parte baja del intervalo de los A2 y Al.

La cualificacidon profesional responde a una competencia general consistente en realizar las
operaciones administrativas vinculadas a la gestién econdmico-presupuestaria y de recursos
humanos en las Administraciones Publicas, segun los objetivos previstos siguiendo las normas
internas establecidas y la normativa vigente, asi como atender e informar a los ciudadanos en
las relaciones con las Administraciones Publicas.

Se estructura a partir de cinco unidades de competencia, de las cuales dos; “gestidn
administrativa de recursos humanos” y “operaciones econdmicas y presupuestarias”,
formarian parte de los servicios comunes u horizontales. Las otras tres; “gestién de la
informacion y documentacion”; “sistemas de informacion y archivo”; y “tramitacion
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administrativa”, tienen un caracter transversal, susceptible de utilidad en todo tipo de servicio,
ya sea horizontal o sectorial.

Unidades de competencia de la cualificacidon “Gestién Administrativa Publica”

UC0233_2: | Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacidn

UC0987_3: | Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional e
informatico.

UC0236_3: | Tramitar en las Administraciones Publicas.

UC0235_3: | Realizar la gestidon administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones
Publicas.

UC0234_3: | Realizar la gestion administrativa de las operaciones econdémicas vy
presupuestarias en las Administraciones Publicas.

La formacién asociada a esta cualificacién es de 640 horas, correspondiéndole a cada una de
las unidades competencias un mddulo formativo de entre 120 y 150 horas.

Moddulos formativos de las unidades de competencia de la cualificacion “Gestion
Administrativa Puablica”

MF0233_2: | Ofimatica (120 h)

MF0987_3: | Gestidn de sistemas de informacion y archivo (120 h)

MF0236_3: | Relaciones con las Administraciones Publicas (120 h)

MF0235_3 | Gestién administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones Publicas
(130 h)

MF0234_3 | Gestidn econdmica y presupuestaria en las Administraciones Publicas (150 h)

Cada unidad de competencia cuenta con unas realizaciones profesionales esperadas y unos
criterios de realizacion. Asi, por ejemplo, la unidad de competencia 3, “tramitar en las
Administraciones Publicas”, cuenta con cinco objetivos de realizacion profesional y cada uno
de estos objetivos con diversos criterios de cumplimiento. Una de sus realizaciones
profesionales consiste en “registrar las resoluciones de las autoridades y solicitudes de los
particulares, de acuerdo con las normas de procedimiento y los criterios de acceso y en
soporte convencional y/o informatico para su correcto control”. En esta realizacion profesional
los criterios de realizacidon son los siguientes:

CR 1.1 En el proceso de registro de entrada de la documentacion, esta se contrasta para
verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas de procedimiento
aplicable.

CR 1.2 El trdmite se examina para valorar si ha de realizarse por el interesado o admite
delegacién o representacidn, requiriéndose en su caso los medios de legitimacién oportunos.

CR 1.3 Si existe o no obligacién se comprueba conforme a la ley de procedimiento, de remitir
el escrito presentado a otro organismo.

CR 1.4 Todos los trdmites necesarios para proceder a su registro por el medio fehaciente
correspondiente se efectia con diligencia de acuerdo con los principios de eficacia,
coordinacién y publicidad.
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CR 1.5 La trascendencia de la informacidn, la posibilidad o no de la publicidad o difusién de la
misma, se evalla de acuerdo al procedimiento establecido.

CR 1.6 La documentacidon se archiva de acuerdo con los criterios y tipo de soporte
preestablecidos.

Cada unidad de competencia se desarrolla en un contexto profesional. Este contexto
profesional consta de unos medios de produccion o requisitos fisicos. Ademas, se prevén unos
productos y resultados de cada unidad de competencia. Asi en la unidad empleada como
ejemplo, “tramitar en las Administraciones Publicas”, el producto esperado consiste en
“organizacion eficiente de la unidad administrativa con una adecuada distribucion de tareasy
control de las mismas. Recepcidn y registro de solicitudes y escritos de los particulares y de su
tramitacién a los interesados y drganos competentes. Publico informado y asesorado a través
de los diferentes canales de comunicacién (...)".

Ademas, para cada unidad de competencia se prevé una informacién utilizada o generada, es
decir, las fuentes que han de servir para los contenidos formativos. En el ejemplo que nos
ocupa se citan: “informacidon sobre Procedimientos administrativos en la Administracidon
Pdblica General del Estado, Autondmica y Local. Informacién sobre competencias de las
Administraciones Publicas: procedimientos, plazos, efectos y recursos (...)"

Cabe destacar que la cualificacién profesional “Gestién Administrativa Publica” no cuenta con
un certificado de profesionalidad, probablemente porque el actual sistema de ingreso en la
Administracion Publica no reconoce los certificados de profesionalidad. Eso no significa que no
puedan a llegar a reconocerse en un futuro o ser de gran utilidad en otros ambitos de la
gestidén de los empleados publicos. Sin embargo, existen cualificaciones muy préximas en la
misma familia profesional que si cuentan con el reconocimiento a través de los certificados de
profesionalidad, como son las de “Gestion contable y gestién administrativa para auditoria” y
“Administracion de recursos humanos”.

También cabe destacar que la cualificacidon “Gestion Administrativa Publica” es insuficiente, ya
qgue no recoge todos los elementos de la gestion administrativa publica ni tan siquiera en los
niveles 1, 2 y 3. Por otra parte, necesita una puesta al dia ya que muchos de sus contenidos se
han visto superados por la evolucidn tecnolégica y organizativa o por los cambios sociales,
politicos y econdmicos del pais. Habria que analizar cual es realmente la participacion de las
administraciones publicas en la elaboracion y revision de esta cualificaciéon, qué dérganos o
grupos de trabajo tienen atribuida esta funcién, cuales son sus reglas de funcionamiento, etc.

8.3. Grado de semejanza de los contenidos formativos del INAP con la
cualificacidon “Gestion Administrativa Publica”

Ante una posible obligacidn de vincular toda la formacién ocupacional que oferten las
Administraciones Publicas al Catidlogo Nacional de Especialidades y al Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, se analiza ahora el grado de adaptacion de aquella formacion
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por nivel equivalente a la Unica cualificacidn reconocida, que es la de Gestién Administrativa
Pdblica. El objetivo fundamental de dicha comparativa es tomar conciencia de las similitudes
gue existen entre algunos cursos impartidos por el INAP y la formacién asociada a la
cualificacion “Gestion Administrativa Publica”.

Cabria plantear dos precisiones al respecto:

En primer lugar, no resulta facil encajar los niveles profesionales; si bien el nivel 3 de esta
cualificaciéon se relaciona con el nivel de Bachillerato y Formaciéon Profesional de Grado
Superior, no existe un equivalente exacto en la oferta que realiza el INAP. La formacion general
del INAP dirigida a los grupos C2, C1 y A2 pudiera tener una relacidon, pero no es exacta.

En segundo lugar, es evidente que la cualificacidn esta obsoleta en algunos de sus contenidos o
es insuficiente para cubrir toda la gestion administrativa publica que predica su denominacion.

En cualquier caso, se ha llevado a cabo un test de comparacién sobre el grado de adaptacién
de los contenidos de formacién general ofertados por el INAP a los contenidos de esta
cualificacién. Para la elaboraciéon de esta “correspondencia” se han tenido en cuenta los
maddulos formativos correspondientes a la cualificacion profesional “Gestion Administrativa
Publica” y las actividades de “Formacion General” publicadas en la web del INAP: organizacion
y funcionamiento, procedimiento administrativo, recursos humanos, publicaciones, UE vy
relaciones internacionales, habilidades profesionales, gestion econdémica y contratacion, y
politicas publicas. En el listado solo figuran cursos dirigidos a personal funcionario de los

niveles C1, C2 y E, categorias asimilables a los niveles 1, 2 y 3 del Catalogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales. Cabe sefialar que se ha centrado la atencidn en este tipo de
perfiles al ser los que mas encajan con la formacion asociada a la cualificacién profesional que

es objeto de analisis.

A nivel general, la comparativa (ver detalles en el anexo | del presente documento) ha
revelado cierta similitud en 41 items de contenidos de los 157 analizados (26,6 %),
observandose que los cursos de Formacion General del INAP se asemejan bastante a los
contenidos asociados a los mdédulos formativos de la cualificacion “Gestion administrativa
publica”:
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B MF0233_3 - Ofimatica.

B MF0987_3 - Gestidn de sistemas de formacién y archivo.
m MF0236_3 - Relaciones con las Adm. publicas.

B MF0235_3 - Gestidn administrativa de RR.HH.

B MF0234_3 - Gestidon econdmica y presupuestaria.

1%

También llama la atencién el porcentaje de similitudes encontradas entre los contenidos
asociados al modulo formativo “Gestién administrativa de Recursos Humanos en las
Administraciones Publicas” y el programa de algunos cursos del INAP pertenecientes al area
de recursos humanos. Por otro lado, el Médulo formativo de “Ofimatica” ha sido donde se han
localizado un menor nimero de correspondencias con los cursos de formacién general del
INAP.
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9. LAS CUALIFICACIONES DEL NIVEL DE EDUCACION SUPERIOR

9.1. Introduccion

El CNCP se cifie Unicamente a las cualificaciones de nivel 1, 2 y 3. Las cualificaciones de nivel 4
y 5 son competencia tanto de las Universidades como de ANECA, organismo que asegura la
calidad de la educaciéon superior mediante la evaluacién, certificacion y acreditacidon de
ensefianzas, profesorado e instituciones®’ (ANECA, 2012), pero que no acredita la formacion
para el empleo y no arranca de un analisis de competencias profesionales (es decir, pese a que
la ANECA tenga cada vez mayor vinculacion con las competencias, las ensefanzas
universitarias suelen regirse por un proceso inverso al natural: del “saber” a las competencias
en vez de detectar primero las competencias para planificar después acciones formativas). El
sistema de formacidén para el empleo nos muestra una importante incoherencia ya que abarca
los puestos de trabajo de los titulados universitarios, pero no entra en sus competencias. El
desempenio profesional de titulados universitarios también es objeto de acciones de formacion
continua y, sin embargo, no aparece ligada al esquema de cualificaciones y competencias del
CNCP.

Se hace preciso estandarizar también la formacién para el empleo de titulados superiores bajo
un sistema de oferta modular que tenga como base la cualificacién y la competencia en el
sentido del desempefio profesional, con independencia de los esfuerzos de acreditacion de
titulaciones universitarias y la construccién del espacio europeo de educacion superior. Es
mas, un sistema de definicion de competencias ligadas al desempefio profesional de los
titulados universitarios podria “informar” el sistema de titulaciones universitarias y contribuir a
superar la secular separacién entre universidad y mercado de trabajo. Tal como esta fijado, el
sistema universitario parece construirse de forma deductiva y no inductiva; desde la definicién
de titulaciones y no desde la descripcién de caracteristicas competenciales en los puestos de
trabajo.

9.2. Ausencia de mecanismos de acreditacion y homologacion de la formacion
continua en puestos de trabajo desempenados por titulados universitarios.

La ANECA es una fundacidn estatal que tiene como objetivo garantizar la calidad del sistema
universitario y su mejora constante. Por este motivo, todos sus mecanismos de control giran
en torno a la institucién universitaria; asi, se evallan y acreditan los planes de estudio y su
adecuacidon al Espacio Europeo de Educacion Superior, el seguimiento de un programa
verificado hasta que debe presentarse de nuevo para renovar su acreditacion, el

7 Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y la Acreditaciéon (2013). Estatutos de la Fundacion
Agencia Nacional de Evaluacion de Ila Calidad y la Acreditacion. Disponible en:
http://www.aneca.es/ANECA/Mision. Consultado el 5 de noviembre de 2015.
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establecimiento de sistemas de garantia interna de calidad en los centros universitarios, el
reconocimiento a la solvencia cientifico-técnica y formadora de determinados programas de
doctorado, y la evaluacién del personal docente universitario®.

Sin embargo, no forma parte de su funcién la estructuracion, evaluaciéon o registro de la
formacién para el empleo de los titulados universitarios, ya sea ofertada por centros de
formacién o por las propias universidades. Al no asumirlas tampoco el INCUAL, no existe un
ambito de estandarizacidon de los conocimientos de nivel superior y su adecuacién a las
competencias de los puestos de trabajo. Se echa en falta en el dmbito de la educacién de nivel
superior el gran esfuerzo que si se ha empleado en la formacidn profesional para establecer
unas cualificaciones Unicas tanto para la formacién reglada como para la formacién para el
empleo a partir de las competencias de los puestos de trabajo. Y eso que la propia ANECA
muestra en sus diferentes estudios la mala valoracién que otorgan los titulados universitarios a
la ensefianza universitaria en relacion con las competencias exigidas en sus puestos de trabajo.
Espafia es el pais en el que los titulados destacan con mas énfasis la poca utilizacion de las
competencias adquiridas en sus puestos de trabajo® (Estudio REFLEX, 2007).

Sin embargo, existen diversas alusiones a la formacion para el empleo en algunas de las
herramientas de acreditacién empleadas por ANECA. Asi, en el ambito del control de calidad
de las titulaciones se alude a los procedimientos de consulta empleados para recabar
informacidon de los graduados, empleadores y grupos relevantes, acerca de la insercion
profesional de los primeros y contando con los perfiles profesionales y las necesidades de la
formacién no reglada. Por el contrario, la adaptacién a las necesidades de formacion para el
empleo o la empleabilidad no aparecen como criterio en los resultados de la formacion
universitaria, empleandose elementos siempre intrinsecos (tasa de graduacién, tasa de
abandono y tasa de eficiencia)®’. Por tanto, ni las especialidades de formacién para el empleo
cuentan con un catalogo, una estructura ni unos itinerarios formativos en las profesiones de
titulacién superior, ni los centros que se dedican a ella estan obligadas a los mismos requisitos
de inscripcion y/o acreditacién que aquellos que ofertan formacion para niveles 1, 2 y 3 de
cualificacion profesional.

Ante esta ausencia de acreditacién y homologacién de la formacién superior, diversas
entidades han encontrado férmulas alternativas de certificacidon; esta acreditacion de la
formacién para el empleo de la ensefianza superior se hace mediante los sistemas de
acreditacion sectorial de formacién para el empleo, como es el caso del area sanitaria, o
mediante la acreditacion de la calidad tanto en procesos como en personas.

% La ANECA desarrolla estas actividades a través de los programas VERIFICA, MONITOR, ACREDITA,
ACREDITA PLUS, AUDIT, MENCION DE CALIDAD, PEP, ACADEMIA y DOCENTIA.

¥ El proyecto de investigacion ‘El Profesional Flexible en la Sociedad del Conocimiento: Nuevas
Exigencias en la Educacién Superior en Europa’, mas conocido como REFLEX, es una iniciativa que forma
parte del 62 Programa Marco de la Unidén Europea. Véase (2007). Reflex. Informe ejecutivo. El
profesional flexible en la Sociedad del Conocimiento. P.11.

“° ANECA (2006). Criterios y directrices para la acreditacién de ensefianzas universitarias conducentes a
titulos oficiales espafioles de grado y master. P. 10
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9.4. Sistemas de acreditacion sectorial de la formacion para el empleo.

Este mecanismo de acreditacion se ha desarrollado, hasta el momento, en el dmbito de
profesiones reguladas, como la sanitaria. El Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad
define a la formacién continuada como una formacién no reglada, a la que tienen derecho y
obligacion los profesionales sanitarios y que estd fundamentada en la necesidad de
actualizacién del sector ante los avances cientificos, tecnoldgicos y sociales*’. Para asegurar el
cumplimiento efectivo de este derecho/obligacién de los profesionales sanitarios se crea la
Comisidon de Formacion Continuada de las Profesiones Sanitarias del Sistema Nacional de
Salud, que viene definida y regulada por dos normas fundamentales: la Ley 44/2003 de 21 de
noviembre, de Ordenacion de las Profesiones Sanitarias, y el Real Decreto 1142/2007, de 31 de
agosto, por el que se determina la composicion y funciones de la Comisién de Formacion
Continuada de las Profesiones Sanitarias y se regula el sistema de acreditacion de la formacion
continuada.

Corresponde a las Comunidades Auténomas la acreditacion de las actividades en materia de
formaciéon continuada en este sector, y a la Comisidon de Formacién Continuada de las
Profesiones Sanitarias la armonizacién y coordinacién de la formacién continuada de los
profesionales sanitarios. Las Consejerias competentes en salud de las distintas Comunidades
Auténomas son las encargadas de aprobar las guias o normas de acreditacion de las
actividades de formacion para el empleo. Estas normas establecen unos estdndares centrados
especialmente en las cargas lectivas, las modalidades de formacién (en linea, presenciales,
mixtas), los sistemas de evaluacién, de satisfaccion de los participantes y de acreditaciéon®.

Dentro de la formacidn continuada acreditable estan las actividades de ensefianza/aprendizaje
qgue no pertenecen a la formaciéon reglada o/y grado, posgrado y especialidad. En cambio,
podran calificarse independientemente como formacién continuada los mddulos
pertenecientes a titulos de formacidn reglada, aunque cuentan con una serie de requisitos
especificos. Estan determinadas con caracter previo las materias objeto de acreditacion (salud
publica, investigacion, practica clinica, gestidn sanitaria y calidad y docencia) y las que no son
objeto de acreditacidon. Ademads, existe un analisis especifico para las materias de caracter
multidisciplinar y las actividades tipo congresos y jornadas.

El proceso de acreditacidn de la formacion se inicia al menos dos meses antes del inicio de la
actividad, con la solicitud por parte del proveedor a la Comunidad Auténoma en la que se
ubique su domicilio social. Serdn tres evaluadores independientes, profesionales sanitarios
expertos en docencia y formacidn continuada, los encargados de la valoracion y puntuacién de

* Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e lIgualdad. (n.d.) ¢Qué es la formacion continuada?,
Disponible en: http.//www.msssi.gob.es/profesionales/formacion/formacionContinuada/queEs.htm. Consultado
el 5 de noviembre de 2015

* Sirvan a modo de ejemplo Comisién de formacién continuada de las profesiones sanitarias.
Comunidad de Madrid. Instrucciones y Normas de Tramitacion de la Solicitudes de Acreditacidon de
Actividades de Formacién Continuada de las Profesiones Sanitarias en la Comunidad de Madrid y
Agencia de Calidad Sanitaria de Andalucia. Guia del Usuario Acreditacién de Jornadas y Congresos.
Consejeria de Igualdad, Salud y Politicas Sociales.
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la solicitud presentada. Posteriormente, los informes serdn tramitados por la Secretaria
Técnica para su aprobacion definitiva por los érganos correspondientes. El resultado de la
solicitud puede ser la acreditacidon de la actividad, la no acreditacién de la misma, o la no
admisién por motivos formales o incumplimiento de otros requisitos.

Los trabajos desarrollados en el drea sanitaria se sitlan a la vanguardia en cuanto a la
acreditacion de la formacién para el empleo de titulaciones superiores en Espafia, estando
relacionados con una amplia gama de profesiones y pudiendo ser referente de mas de 600.000
profesionales®. El sistema implementado implica la coordinacién del Estado con todas las
Comunidades Auténomas y posibilita la normalizacién y reconocimiento en cualquiera de
aquéllas. No existe otro sector que haya desarrollado tan ampliamente la acreditacion de la
formacién continua como el relativo a las profesiones sanitarias. Se detectan avances en
determinados colegios profesionales con la acreditacion de competencias profesionales,
aungque no se refieren exactamente a la formacién continua y no son reconocidas por el sector
publico.

9.5. Sistemas basados en la acreditacion de la calidad

Algunos centros proveedores de formacién se han apoyado en los sistemas de estandarizacion
internacionalmente reconocidos, como las normas ISO 9001 o I1SO 29990; no obstante, se trata
de Sistemas de Gestién de Calidad (QMS), siendo una referencia en la acreditacion de la
calidad en el marco de la gestion y de la certificaciéon de procesos, y no del servicio (o
producto) en si mismo. En este sentido, la administracion publica valora la implantacion de
sistemas de calidad* en la gestion en las entidades que optan a las subvenciones para la
ejecucién de planes de formacion, valorando este aspecto para determinar la capacidad
acreditada de las entidades solicitantes.

Entre las normas implementadas en la mayor parte de las entidades formativas acreditadas en
la actualidad, es necesario referirse a la norma I1SO 9002. Este texto se encuentra obsoleto y ha
sido sustituido, pero supuso la primera acreditacién de calidad para numerosas entidades
dedicadas a la formacidon de trabajadores. Es el caso de la Fundacién para la Formacion

* Seglin datos de INE, en 2008 habia mdas de 616.000 profesionales sanitarios colegiados.
Instituto Nacional de Estadistica (n.d.). Profesionales sanitarios colegiados por tipo de
profesional, afnos y sexo. Disponible en:
http://www.ine.es/jaxi/tabla.do?path=/t15/p416/a2008/10/&file=s1001.px&type=pcaxis&L=0

Consultado el 10 de noviembre de 2015

* Resoluciéon de 16 de julio de 2013, del Servicio Publico de Empleo Estatal, por la que se
aprueba la convocatoria para la concesidon de subvenciones para la ejecucion de planes de
formacién, de dmbito estatal, dirigidos prioritariamente a las personas ocupadas, en aplicacién
de la Orden TAS/718/2008, de 7 de marzo (2013). En BOE, de 23 de julio de 2013, pp. 54055 a
54096.
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Continua® (actual Fundacién Tripartita) que inicié un proceso de normalizacién de mas de 150
procedimientos con la implicacion de una gran mayoria de los miembros de la misma. De
forma paralela en el tiempo se acreditaron el Servicio Nacional de Aprendizaje Industrial de
Brasil (normas I1SO 9000 y 9001), el Servicio Nacional de Capacitacidon y Empleo de Chile (ISO
9002), el Instituto Nacional de Aprendizaje de Costa Rica (ISO 9000) y el Consejo de
Normalizaciéon y Certificacién de Competencia Laboral de México (1ISO 9001).

a) I1SO 9001. Sistemas de Gestion de la calidad

ISO 9001 es una norma de caracter internacional elaborada por la Organizacién Internacional
para la Estandarizacion (ISO) que se aplica a los Sistemas de Gestion de Calidad de
organizaciones tanto de indole publico como privado. Se conforma como un método de
trabajo para mejorar la calidad de los productos y servicios, ademas de la satisfacciéon del
cliente. Su origen se encuentra en la norma BS 5750, aprobada por la British Standards
Institution en 1979. La primera version de la norma ISO 9001 data de 1987 y la cuarta versidn,
de 2008, es la que cuenta con mayor implantacion en todo tipo de organizaciones. A dia de
hoy son varias las agencias educativas o entidades de formacién que basan sus servicios de
formacién ocupacional en la norma ISO 9001:2008". Es especialmente relevante el caso del
Instituto Europeo de Administracion Publica, que ante la ausencia de una marca comdun
europea de calidad para los proveedores de formacién ocupacional, ha apostado por la
certificacion ISO:2008 para avalar la calidad de sus servicios.

Hay entidades empresariales especializadas en la evaluacidn y certificacidn de la gestién y las
actividades del sector de la educacién y la formacion; es el caso de EDUQATIA, que cuenta con
sede en Madrid y que centra sus trabajos de acreditacién en normas como la ISO 9001:2008 y
otros modelos de calidad y excelencia. También CODESA, Centro de Formacién para el Empleo,
dedicada a la formacion presencial, a distancia y online, cuenta con la misma certificacion.
Ademas, centros de ensefianza de idiomas han puesto en valor la acreditacién en la norma I1SO
9001, como el Centro Edimburgo Idiomas, ubicado en la capital onubense, que obtuvo la
certificacidon hace mas de una década.

b) La nueva ISO 9001:2015

En septiembre de 2015 se publica la versidn revisada de la norma ISO 9001 ante la necesidad
de las organizaciones de adaptarse a los cambios acontecidos en los ultimos tiempos.
Profundiza en la construcciéon de sistemas de gestion adaptados, con una direccién implicada y
con un enfoque en la minoraciéon del riesgo. Hay un periodo de 3 afios para la adaptacion a los

* Vargas Zufiga, F. (2003). La gestiéon de la calidad en la formacién profesional: el uso de
estandares y sus diferentes aplicaciones. Cintefor: Papeles de la Oficina Técnica, 12, pp. 69

“® El pasado mes de septiembre de 2015 se hizo publico el borrador de la nueva versién de la norma —
ISO 3001:2015 de Sistemas de Gestidon de Calidad- distinguiéndose de la versién anterior en los
enfoques destinados a cada organizacidn que se derivan de sus propias caracteristicas y circunstancias
concretas. Una descripcion mds detallada puede ser consultada en el anexo I.
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nuevos requisitos impuestos por la ISO: 2015 para las organizaciones que se encuentran
acreditadas en la versidon anterior. El grupo empresarial BSI, de origen britdnico, se ha
convertido en la primera entidad en obtener la acreditacion para certificar organizaciones bajo
la norma I1SO 9001:2015.

La estructura de la nueva ISO 9001:2015 es la siguiente:

- Alcance

- Referencias Normativas

- Términos y Definiciones

- Contexto de la Organizacion
- Lliderazgo

- Planificaciéon

- Soporte

- Operacion

- Evaluacion del Desempefiio
- Mejora

Entre las novedades destacadas de la norma revisada deben ser resaltadas las siguientes:

a. Una mayor atencidn a las interacciones entre procesos y jerarquias.
Mayor simplicidad y comprension del lenguaje.

c. Analisis del contexto de la organizacién: analisis del entorno socio-econémico de la
organizacion e identificacién de los stakeholder (internos y externos) para facilitar la
identificacion de problemas y necesidades que puedan afectar al Sistema de Gestion
de la Calidad.

d. Consideracion del riesgo en el establecimiento, implantacién, mantenimiento y mejora

del sistema de gestion.

Eliminacién de las acciones preventivas.

Conocimiento organizacional o gestidn del conocimiento.

Externalizacidn de procesos.

> @@ ™~ o

Criterios de competencia‘”.

Como resultado de todo el proceso, el reconocimiento y divulgaciéon de la norma ISO 9001
entre organizaciones de todas las tipologias supone una de sus mayores fortalezas, por lo que
su utilidad estd ampliamente demostrada como elemento distintivo de la calidad. Junto a ello,
su enorme expansién ha supuesto la aparicion de organizaciones y profesionales
especializados en su implementacién en los distintos sectores, lo que supone una oportunidad
para desarrollar procedimientos especificos en las areas en las que se pretenda intervenir.

c) Normas ISO sectoriales

* 1SOTools (n.d.). Principales novedades de Ila nueva norma ISO 9001:2015. Disponible en:

https://www.isotools.org/2015/11/09/principales-novedades-de-la-nueva-norma-iso-90012015/
Consultado el 10 de noviembre de 2015.
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La norma ISO 10015:1999, de “Gestidn de la calidad. Directrices para la formacién”, es anterior
a las normas descritas y abordaba de una forma introductoria elementos relacionados con
procesos formativos. Su objetivo es ayudar a una organizacién a la identificacién y analisis de
las necesidades formativas, proporcionar la formacidon y evaluar los resultados y el
cumplimiento de objetivos.

En su indice destacan las Directrices para la formacion y el seguimiento y mejora del proceso
de formacién. En cuanto a las Directrices para la formacién, hace referencia a los siguientes
apartados: formacion, un proceso de cuatro etapas; definicién de las necesidades; disefio y
planificacién; prestacién; y evaluacién. Por su parte, el seguimiento y mejora del proceso de
formacidén estd relacionado con el articulado referente a generalidades; y la validacién del
proceso.

Continuando con las normas ISO con un caracter mas sectorial, la norma 1SO 29990:2010 hace
alusién a un Nuevo Sistema de gestion de las organizaciones educativas y entidades
proveedores de formacion.

Tiene como objeto proporcionar un modelo general para la prdactica profesional de calidad y
rendimiento, y una referencia comun para los proveedores de servicios de aprendizaje y sus
clientes en el disefio, desarrollo y entrega de la educacidn, capacitacion y desarrollo no formal.
Pretende aumentar la transparencia y permitir la comparacién a nivel mundial de servicios de
aprendizaje, ofreciendo una alternativa Unica, respaldada por un consenso internacional, para
la enorme variedad de servicios de formacién nacionales y de normas de gestién que existen
en el dmbito del aprendizaje no formal.

La Norma se dirige a todos los tipos de instituciones educativas. Entrenadores individuales,
proveedores de seminarios privados, organizaciones que proporcionan mas formaciéon con
cursos, planes de estudio y la formacidn interna y la formacidn hasta las universidades.

A pesar de que se trata de una norma con unas caracteristicas similares a la norma ISO
9001:2008, se trata del primer estdndar para los proveedores de formacién a nivel
internacional.

La norma ISO 29990:2010 promueve un enfoque en el alumno y los resultados del proceso, y
hace hincapié en la gama completa de opciones disponibles para la prestacion de servicios de
aprendizaje.

Esta dividida en dos areas. Por un lado, los servicios de aprendizaje y por otro, la gestion del
servicio.

El primero trata de asegurar la calidad, la transparencia y la compatibilidad de las instituciones
educativas, asi como la creacién de un modelo de calidad genérico para la educacién no formal
y continda focalizdndose en las competencias tanto del personal como de la organizacion.

El segundo, basado directamente en la norma I1SO 29990:2010 seiiala los requisitos generales
de la gestidn, su evaluacion, las medidas preventivas y correctivas a tener en cuenta asi como
la gestion de diferentes aspectos de la organizacion o institucion formativa: las finanzas, los
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riesgos, los recursos humanos, al comunicacidon tanto a nivel interno como externo; la
administracion de recursos o las auditorias.
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Disefio de
serivcios de
aprendizaje

Determinar las Provision de
necesidades de servicios de

aprendizaje aprendizaje

Evaluacion
llevada a cabo
por los
Proveedores

Fuente: Elaboracidn propia a partir del Proceso Orientado del ciclo de servicios de aprendizaje
en funcion de la norma I1SO 29990.

Proveedores de formacidn acreditados en la norma ISO 29990:2010 son la Fundacion
Empresarial para el Desarrollo Educativo (El Salvador) e Inercia Digital (Espafia) que esta
implantando la norma a sus servicios de aprendizaje. Por su parte, ejemplos de empresas
internacionales certificadoras de esta norma son DQS y UL.

La norma ISO 29991:2014, de Servicios de aprendizaje de idiomas fuera de la educacion
formal, tiene como objetivos aumentar la transparencia y credibilidad del mercado de servicio
de aprendizaje de idiomas, protegiendo de esta forma a los usuarios consumidores; y mejorar
la calidad del mismo.

En la estructura de la misma se abordan los siguientes apartados: objeto y campo de
aplicacion; términos y definiciones; determinacion de las necesidades del aprendizaje de
idiomas; disefio del servicio de aprendizaje de idiomas; los profesores; los materiales de
ensefianza; el ambiente de aprendizaje; la evaluacién del aprendizaje; la evaluacién del
servicio; la promocién y publicidad de los servicios; y la informacién para la inscripcidon de
estudiantes y patrocinadores.

Estd previsto un importante impacto de esta norma en las instituciones dedicadas al
aprendizaje de idiomas, como es el caso del Instituto Cervantes. Esta institucién publica, que
cuenta con mas de 170 centros acreditados en una veintena de paises, ya citaba la elaboracion
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de la norma ISO 29991:2014 en los documentos especificos sobre acreditacidon de centros, aun
cuando no se habia aprobado la misma“.

En resumen, se aprecia una especializacion de la normativa sectorial desde que se aprobara la
norma 10015:1999, de directrices para la formacidn; siguiendo el recorrido marcado por la
29990:2010, de organizaciones educativas y proveedores de formacién; y hasta la reciente ISO
29991:2014, de servicios de aprendizaje de idiomas fuera de la educacién formal. Las normas
ISO mas estrechamente vinculadas con la formacién y el aprendizaje, de mas reciente
creacion, irdn acompafiadas de una implantaciéon exponencial de las mismas, a medida que las
distintas entidades apuesten por la introduccidn de sistemas de calidad con un caracter mas
sectorial.

d) Otras normas ISO

Abordando normativa sectorial, no vinculada especificamente con la formaciéon y el
aprendizaje, nos encontramos la norma ISO 17024:2012 de “Evaluacién de la conformidad.
Requisitos generales para los organismos que realizan certificacién de personas”, que aborda
los requisitos generales, relativos a la estructura, recursos y registros de las entidades que
realizan certificacion de personas. Ademads, incluye los esquemas de certificacion y los
requisitos relativos al proceso de certificacién y al sistema de gestién.

En el caso espafiol, se estan realizando avances en la regulacidon de la certificacion de
entidades y personas, como el Anteproyecto de Ley de servicios y colegios profesionales, que
persigue ordenar el procedimiento de la acreditacién de entidades certificadoras y la
certificacion de profesionales®. En esta linea, la norma ISO 17024 ha sido introducida por la
Comunidad Auténoma de Madrid en el Decreto 10/2014, de 6 de febrero, por el que se
aprueba el procedimiento para llevar a cabo las inspecciones de eficiencia energética de
determinadas instalaciones térmicas de edificios. El texto autonémico define como agentes
cualificados para realizar inspecciones a las empresas mantenedoras de las instalaciones; los
organismos de control autorizados; y a los técnicos titulados que cuenten con un certificado de
cualificacion individual expedido por una entidad de certificacidn acreditada de acuerdo con el
Real Decreto 2200/1995 y la norma UNE-EN-ISO/IEC 17024.

Por otro lado, se encuentra la norma ISO 15189:2013, sobre laboratorios clinicos: requisitos
particulares para la calidad y la competencia. Esta dividida en dos partes diferenciadas, la
seccion de gestion que esta relacionada con los requisitos para la implementacion del sistema
de calidad; y la parte técnica, vinculada con los requisitos para el personal, procedimientos,
instalaciones, equipos, etc. También se aproxima, a través de recomendaciones, a la
proteccion de la informacion procedente del laboratorio y a la ética en el mismo.

*8 |nstituto Cervantes (2012). Sistema de Acreditacion de Centros Instituto Cervantes. Documentacion
para centros candidatos. Disponible en: http://acreditacion.cervantes.es/centros/proceso.htm
Consultado el 4 de noviembre de 2015.

* Dictamenes del Consejo de Estado: 1434/2013. Consejo de Estado. (2014). Consultado el 5 de
noviembre de 2015, en https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=CE-D-2013-1434
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Entre los elementos mds relevantes de la aplicacién de la norma, consultoras como Intedya®

destacan la importancia del desarrollo continuo de las competencias del personal del
laboratorio a través de planes de formacidn y la evaluacién de los mismos.

Como se ha comprobado, es necesario realizar también un seguimiento a las normas de
calidad que no estan vinculadas directamente con la gestidon en general o mas especificamente
relacionado con la formacidn y el aprendizaje. Por ello, en procedimientos de acreditacion de
la formacion para el empleo son centrales las normas que regulan a los organismos que
certifican a las personas, como la ISO 17024:2012. Ademas, existen normas sectoriales,
relacionadas con procesos y organizaciones de distinta tipologia que pueden tener como
elementos de relevancia la acreditacion de competencias y la creacidn de sistemas vinculados
a la formacién de los profesionales de la materia en cuestidon, como la norma ISO 15189:2013,
relativa a los laboratorios clinicos.

e) Agencias de certificacion

La Asociacién Espafiola para la Calidad® -AEC-, tiene como objetivo la promocidn y facilitaciéon
del establecimiento y la practica del control de la calidad y sus técnicas en la industria,
servicios y administracion espafiola. Para ello se ponen en funcionamiento dos organismos: el
Centro Nacional de Informacién de la Calidad (CNIC) y el Centro de Registro y Certificacion de
Personas (CERPER) registra aquellas personas certificadas en el drea de calidad.

Las certificaciones de personas estan basadas en los esquemas de la Organizacion Europea de
Calidad (EOQ, European Organization for Quality), en certificados propios o de otras entidades
y en la norma UNE- ENISO 17024, de Certificacidon de personas en los dmbitos de Calidad y
Medio Ambiente. Los registros y certificaciones desarrolladas por la AEC abarcan temas de
calidad —auditoria y gestoria-, de eficiencia energética, de innovacion, de seguridad alimentaria
o de direccion publico profesional. En este sentido, el proceso de certificacién del Directivo
Publico Profesional llevado a cabo por la AEC comienza en julio de 2013 con la colaboracion de
la Fundacidn para los Compromisos de la Calidad que a partir de un panel de 28 expertos de la
Administracion Publica se aprueba un Esquema de Certificacion para Directivos Publicos
Profesionales de Categoria 1. En tal Esquema de Certificacion para Directivos Publicos
Profesionales se definen tanto las competencias como las Habilidades Esenciales de Alta
Direccion, denominadas HEAD. Estas son: (a) Gobernanza, vision estratégica y creacién de
alianzas; (b) Liderazgo para el cambio; (c) Creacién y gestion de equipos; (d) Orientacion a
resultados; (e) Comunicacidn y transparencia y (f) Gestion de recursos publicos.

0Intedya (n.d.). ISO 15189, Sistemas de Gestion de la Calidad en Laboratorios Clinicos. Disponible en:
http://www.intedya.com/internacional/73/consultoria-sistema-de-gestion-de-la-calidad-en-laboratorios-clinicos-
is0-15189.html. Consultado el 6 de noviembre de 2015.

*! Asociacion Espafiola para la Calidad (2011). Estatutos de la Asociacién Espafiola para la Calidad.
Disponible en: http://www.aec.es/c/document _library/get file?uuid=94a92902-6098-43e4-bd5d-
€9c1455b70e4&groupld=10128 Consultado el 10 de noviembre de 2015.
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El proceso de certificacién difiere en funcidn de la experiencia profesional del candidato que
desee acreditarse. De este modo, nos encontramos con Candidatos de tipo 1 definidos por su
poca o nula experiencia como directivo —no obstante deben acreditar una minima experiencia
laboral de tres afios como técnico- y los Candidatos de tipo 2, aquellos que cuentan con un
minimo de 10 afios de experiencia y que cuenten con un curso de HEADs*> homologado por el
CERPER. En ambos casos la certificacion tiene una duracidn de cinco afios.

En ambos casos la certificacidon comienza por una fase documental donde se constata la
titulacién universitaria y la certificacion de la vida laboral del candidato ademas del justificante
de pago de las tasas de acceso para la acreditacion. La segunda fase de certificacidon esta
basada en la superacién de un examen, sobre el esquema de conocimientos correspondiente
tanto tedrica como prdctica con presentacién oral.

Por su parte, AENOR —Asociacién Espafiola de Normalizacién y Certificacion- se define como
una entidad privada sin dnimo de lucro cuya misién se centra en la mejora de la calidad y
competitividad de las empresas, productos y servicios.

Entre sus propdsitos se halla la elaboraciéon de normas técnicas, la certificaciéon de productos,
servicios y empresas (sistemas) que aporten valor afiadido a las actividades comerciales o la
gestién y satisfaccién basada en criterios de calidad en diferentes sectores tales como
alimentacién, tecnologias de la informacidn, transporte y logistica, entre otros.

La Administracidn publica también se encuentra dentro de los sectores de certificacién de
AENOR donde la finalidad es la modernizacién de la misma con el objetivo de dar respuesta a
las exigencias de la ciudadania. En este sentido, AENOR ha certificado en mas de 500 ocasiones
a las Administraciones Publicas para mejorar la gestion diaria con el ciudadano en areas de
calidad, medioambiente, innovacidn, seguridad y responsabilidad social.

Los mecanismos de certificacion para la Administracién Publica estan basados en las siguientes
normas de calidad:

- Sistema de Gestién de la Calidad ISO 9001

- Calidad en el Servicio de Transporte Publico de Pasajeros UNE 13813

- Calidad en Servicios Sociales UNE 158000

- Sistema de Gestidn de la Calidad para transporte Sanitario UNE 179002
- Sistema de Gestidn Ambiental ISO 14001

- Sistema de Gestidn de Accesibilidad Universal UNE 170001

- Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacion 1ISO 27001

A su vez, la Comision de Acreditacion de la Calidad en Educacién (EQAC) trabaja en
colaboracion con EQA (European Quality Assurance), otro organismo de certificacion
independiente establecido para proporcionar los servicios de certificacion 1ISO a compaiiias de
un amplio rango de industrias.

*2 Tal curso debe tener una duracién minima de 20 horas o 1 crédito ETCS.
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El andlisis de las funciones y la labor realizada por la Agencia Espafiola para la Calidad y la
Asociacidn Espafiola para la Normalizacion es de utilidad para conocer parte del estado de la
cuestidon referente a la acreditacidn de la calidad en Espafia. A través de estas dos
organizaciones se profundiza en el progreso con la certificacion de competencias de Directivos
Pdblicos, realizados a través de la AEC; y la certificacidon por parte de AENOR de
administraciones publicas espafiolas mediante sistemas de gestidn de la calidad.

9.5. EQAVET. El Marco de Referencia Europeo de Garantia de la Calidad de la
educacidn y la formacion profesional

El 18 de junio de 2009 se aprueba una Recomendacién del Parlamento Europeo y del Consejo
sobre el establecimiento de un Marco de Referencia Europeo de Garantia de la Calidad en la
Educacién y formacién Profesional®®, también conocida como la Recomendacién sobre el
EQAVET. El texto apuesta por la creacidn de un instrumento para mejorar el fomento y
supervisién de los sistemas de Educacién y Formacion Profesional (en adelante, EFP) por parte
de los Estados miembro. Asimismo, esta medida se centra en la necesidad de mejorar la
calidad de la EFP, impulsar la formacion permanente y aumentar el grado de transparencia y
coherencia de los sistemas de todos los Estados miembro. Este marco comprende un ciclo para
la sistematizacion del proceso de calidad, que incluye la planificacion, la aplicacion, la
evaluacion y la revision. Las fases tienen correspondencia con las implantadas por las normas
ISO y el sistema EFQM. Se aplica a los sistemas de EFP, a los proveedores de este tipo de
formacién y a la expedicion de los titulos.

La Recomendacidn incluye numerosas alusiones al aumento progresivo de la cooperacion
interterritorial, a través del apoyo a la movilidad y el intercambio de experiencias entre los
distintos Estados miembro.

e El anexo | recoge una serie de indicadores, clasificados segun tipo, vinculados al
objetivo de la politica que se pretenda desarrollar. El listado de indicadores es el
siguiente: Pertinencia de los sistemas de garantia de calidad para los proveedores de
EFP.

e Inversion en la formacidn de profesores y formadores.

e Tasa de participacidn en programas de EFP.

e Tasa de finalizacidn de programas de EFP.

e Tasa de colocacidn en el marco de los programas de EFP.

e Utilizacién en el puesto de trabajo de las capacidades adquiridas.

e Tasa de desempleo segun criterios especificos.

e Prevalencia de grupos vulnerables.

e Mecanismos para determinar las necesidades de formacion en el mercado laboral.

>3 Recomendacién del Parlamento Europeo y del Consejo, de 18 de junio de 2009 , sobre el establecimiento de un
Marco de Referencia Europeo de Garantia de la Calidad en la Educacién y Formacion Profesionales (2009). En Diario
Oficial de la Union Europea, de 8 de julio de 2009, C- 155, pp 1 a 10
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e Sistemas utilizados para fomentar un mejor acceso a la EFP.

La iniciativa EQAVET se ha constituido como un punto de encuentro entre los Estados
miembro*;los interlocutores sociales, entre los que destacan las organizaciones empresariales,
los sindicatos, las Cdmaras de Comercio, y la Comisién. Ademas, cuentan con asesoramiento
cientifico™ especializado en la materia.

La labor del EQAVET se organiza atendiendo al Programa de trabajo en vigor que incluye un
periodo de tres aios, en el que se planifican las distintas actividades que se llevaran a cabo en
el periodo correspondiente. El Plan estratégico 2013-2015, que se encuentra vigente, se centra
en dotar de mayor importancia a los puntos de referencia nacionales; profundizar en la
garantia de calidad a nivel nacional y en la referente a los proveedores de EFP; el apoyo a la
agenda de la UE respecto al aprendizaje permanente y la movilidad; y en fomentar el didlogo
entre las partes implicadas en todo el proceso.

Por su parte, en enero de 2014 se publica un Informe®® de la Comisién al Parlamento Europeo
y al Consejo acerca de la puesta en practica de la Recomendacién sobre el establecimiento de
un Marco de Referencia Europeo de Garantia de la Calidad en la Educacion y Formacion
Profesionales. El citado texto hace un recorrido sobre los logros en materia de garantia de la
calidad y los mecanismos de garantia de los sistemas de educacién y formacién profesionales,
asi como a los proveedores de educacidon. Ademas, sefiala una serie de retos que deben
superarse con la vinculacion de la contribucién del Marco a la transparencia, y en lo referente
a gobernanza.

En cuanto a las conclusiones del documento, que son reflexiones sobre el propio proceso, la
Comisidn hace referencia a:

e La contribucidn del EQAVET al fomento de la cultura de la calidad en la Educacion y
Formacién profesionales.

e Los avances se han producido en el ambito de la formacion reglada y se cita la
necesidad de realizar mayores progresos en el aprendizaje no formal o en el marco de
la experiencia laboral.

e La flexibilidad de la aplicacién del EQAVET ha posibilitado su usabilidad pero ha
reducido sus posibilidades como un marco y lenguaje comunes.

**En la actualidad lo componen un total de 34 Estados miembro: Austria, Bélgica, Bulgaria, Croacia,
Chipre, Republica Checa, Dinamarca, Estonia, Finlandia, Francia, Alemania, Grecia, Hungria, Irlanda,
Italia, Letonia, Lituania, Luxemburgo, Malta, Paises Bajos, Polonia, Portugal, Rumania, Eslovaquia,
Eslovenia, Espafia, Suecia, Reino Unido, Macedonia, Turquia, Islandia, Liechtenstein, Noruega y Suiza

> Los organismos cientificos son: Cedefop — The European Centre for the Development of Vocational
Training y ETF — The European Training Foundation.

*® Comision (2014) Informe de la Comisién al Parlamento Europeo y al Consejo acerca de la

puesta en practica de la Recomendacién del Parlamento Europeo y del Consejo, de 18 de junio
de 2009, sobre el establecimiento de un Marco de Referencia. Disponible en
http://ec.europa.eu/education/policy/vocational-policy/doc/eqgavet_es.pdf Consultado el 11 de noviembre
de 2015.

66


http://ec.europa.eu/education/policy/vocational-policy/doc/eqavet_es.pdf

Por todo ello, la Comisién sefiala una serie de tareas en las que se debe avanzar en los
proximos tiempos, vinculadas a las medidas vinculadas con la transparencia, la cooperacion
interterritorial y la profundizacion en la aplicacién y desarrollo de descriptores, indicadores y
directrices. Por Ultimo, indica la relevancia de las iniciativas Erasmus+ y Horizonte 2020 para el
cumplimiento efectivo de los objetivos sefialados por el Marco de referencia.

La importancia de esta herramienta estriba en el esfuerzo comun de mas de una treintena de
Estados para desarrollar un Marco comun de Garantia de la Calidad. En los primeros afos de
implementacién cuenta con ciertos elementos discordantes, como la excesiva flexibilidad, que
imposibilitan un recorrido mas eficaz del proceso. En este caso, la apuesta por la transparencia
y la cooperacién entre territorios se sitian como pilares bdsicos para la resolucion prevista del
proceso.

9.6. Conclusion

La ausencia de mecanismos para la acreditacidn de la formacién para el empleo, en el caso de
las titulaciones superiores, se ha convertido en uno de los principales retos que deben
superarse para la creacién de un sistema integral que reconozca los conocimientos,
experiencia y capacidades que los profesionales adquieren a lo largo de su vida. De esta forma,
podria generarse un sistema formativo mas encaminado al desarrollo de las competencias
profesionales que permitiera, segln el Instituto Nacional de Cualificaciones®’, un mejor
desarrollo profesional y social de las personas, asi como la cobertura de las necesidades del
sistema productivo.

Los avances que se han realizado con el desarrollo del CNCP para los grupos 1, 2 y 3, no han
sido trasladados a los titulados universitarios, que no cuentan con mecanismos garantistas y
unificados para acreditar sus competencias. En los sistemas comparados revisados tampoco
existen mecanismos referentes en esta materia, por lo que la construccion de una herramienta
util debe realizarse desde iniciativas parciales que afectan a campos concretos. Ante esta
situacioén, el presente capitulo se centra en el estudio de las vias utilizadas para la acreditacion
de la formacién para el empleo y las posibles alternativas que pueden desarrollarse en esta
materia.

Hasta el momento, la labor de la ANECA ha sido la acreditacion de los planes de estudio y de su
adecuacion al Espacio Europeo de Educacion Superior, los programas de doctorado y la
idoneidad del profesorado universitario, es decir, cuestiones vinculadas a la educacién reglada.
Pese a que numerosos informes hace referencia a la falta de adecuacion de los titulados
universitarios a las necesidades expresadas por el mercado laboral, esta institucién no ha
asumido la labor de acreditacidn de ningln otro tipo de formacién distinta a la citada
anteriormente.

>’ Instituto Nacional de Cualificaciones (n.d.). Sistema Nacional de Cualificaciones y Formacion
Profesional. Disponible en: http://www.educacion.gob.es/educa/incual/ice_ncfp.html#QE, Consultado el 10 de
noviembre de 2015.
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Ante la falta de entidades de evaluacidn y acreditacion de la formacion, el sector sanitario ha
creado un sistema para la acreditacién de la formacidn continuada. Aunque posee un cardcter
sectorial, engloba a un buen nimero de titulaciones y de profesionales muy vinculados con el
sector publico. Es un ejemplo de coordinacion interterritorial y de concrecidon para la
acreditacion de la formacidn adquirida a lo largo de la vida. Este modelo puede convertirse en
un referente para otros sectores productivos, ya que resuelve cuestiones referentes a
competencias entre distintas administraciones, el ente responsable de la acreditacién, y la
vinculacidon con las entidades proveedoras de formacion. Ademads, es un ambito muy
relacionado con el sector publico y las carreras profesionales que se desarrollan en el mismo.

Por otro lado, se ha realizado un andlisis de los sistemas basados en la acreditacién de la
calidad, especialmente enfocado en las normas I1SO, por su especial incidencia en todo tipo de
organizaciones. Estas herramientas de estandarizacion reconocidas internacionalmente
cuentan con varias décadas de desarrollo y su principal fortaleza es que son aceptadas
ampliamente en la mayoria de los paises y que se han desarrollado en todo tipo de entidades y
contextos.

En los ultimos afios se han aprobado algunas iniciativas de cardcter mas sectorial en lo
referente al aprendizaje y la formacién, asi como otras que regulan apartados que de forma
indirecta también inciden en este dmbito. Aunque todavia no cuentan con un amplio
recorrido, a corto y medio plazo se prevé un desarrollo exponencial de las mismas.

Vinculado también con la calidad se encuentra EQAVET, el Marco de Referencia Europeo de
Garantia de la Calidad de la educacién y la formacidn profesional. Pese a que cuenta
Unicamente con unos afos de desarrollo, se muestra como un intento para la
homogeneizacidn, basdandose en la calidad, de los procesos y entes que participan en la
educacion y formacion profesionales. Constituido como el punto de partida para la confluencia
de todos los Estados miembros participantes, cuenta con una serie de limitaciones, como la
excesiva flexibilidad en su aplicacion y el enfoque casi exclusivo a la educacion y formacion no
superiores. Por tanto, si se pretende acceder a una normalizacion de los sistemas de
acreditacion de la formacion para el empleo en el ambito de las titulaciones superiores, se
podra profundizar en las distintas vias existentes: a través de una institucion que ordene la
acreditaciéon de la formacion no reglada, como se realiza con la correspondiente a las
ensefianzas universitarias regladas; con mecanismos sectoriales desarrollados en el ambito de
los distintos sectores productivos; mediante la implementacidon de normas de estandarizaciéon
internacionales; o apostando por las lineas marcadas por el Consejo y Parlamento Europeo.
Estos procesos podran desarrollarse de forma individual, con un caracter estanco o a través de
la combinaciéon de varios de ellos. Ademas, existen instituciones como los colegios
profesionales que también podrian estar facultados para ejercer labores de acreditacion de
este tipo de formacién.

En definitiva, el analisis riguroso, la reflexion y el didlogo deben ser determinantes para la
implantaciéon de un sistema consensuado entre administraciones, profesionales, empresas
proveedoras, interlocutores sociales y colegios profesionales. Un hito que debe alcanzarse en
un periodo no muy largo de tiempo.
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10. EXPERIENCIAS DE FORMACION A PARTIR DE COMPETENCIAS EN LAS
ESCUELAS DE ADMINISTRACION PUBLICA AUTONOMICAS

10.1. Introduccion

Tras una revisién del estado actual de la formacion de los empleados publicos en las distintas
Comunidades Auténomas que tienen Institutos o Escuelas de Administraciéon Publica puede
afirmarse que las dos Comunidades Auténomas mas avanzadas en la materia son Asturias y
sobre todo, Cataluiia. Es por ello que a continuacidon se procede a profundizar en mayor
medida en estos dos casos de buenas practicas, con el objetivo de conocer mas
detalladamente cudl es el sistema de formaciéon de los empleados publicos implantado en
estas Comunidades Autdnomas, cuya tendencia estd cada vez mds orientada hacia la
formacidn en competencias.

El articulo 76 del EBEP especifica que la titulacién obtenida a través del sistema de formacién
reglada o sistema educativo convencional, es requisito imprescindible para acceder a la
funcidén publica. Ahora bien, ello no es ébice para que la Administracidon Publica autondmica
pueda ofrecer un sistema de formacidon continua con itinerarios formativos estructurados que
doten realmente a los empleados publicos de las competencias, aptitudes y conocimientos
necesarios para el correcto desempefio de su puesto de trabajo.

Un reto esencial en cualquier organizacidn, sea publica o privada, es contar con personal capaz
de afrontar con solvencia los requerimientos exigidos por cada puesto de trabajo. Una de las
vias para que los empleados cuenten con las competencias profesionales necesarias es la
formacién. Con este objetivo, estd teniendo lugar una lenta pero paulatina incorporacion de
modelos de gestidn por competencias profesionales en las Administraciones Publicas.

10.2. Formacion de los empleados publicos en Cataluia

Catalufia representa un ejemplo a nivel autonémico de la introduccidon de la gestion por
competencias en la administracion del personal, vinculando la formacién continua a la
adquisicion de competencias y cualificaciones necesarias para el desempefio de las tareas de
los empleados publicos. En este sentido, la Escuela de Administracién Publica catalana ha
elaborado y publicado una Guia para elaborar la descripcidon de los puestos de trabajo y una
Guia para identificar y definir perfiles competencias por ambitos funcionales. Como afirma
ésta ultima, “una persona que es asignada a un puesto de trabajo que no se adecua a su perfil
profesional no puede trabajar bien y se sentira insatisfecha. Una organizacién que recibe un
efectivo que no puede responder a los requerimientos de los puestos de trabajo que tiene
vacantes, no puede prestar un buen servicio”.

Este nuevo enfoque de gestién de personas a través de las competencias profesionales es
precisamente el que inspira que en Catalufia haya sido disefiado un itinerario formativo
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especifico para el personal directivo al servicio de la Generalitat. Por ahora, este modelo
competencial sélo se ha proyectado para el colectivo de altos cargos y directivos. En virtud del
mismo, se trata de dotar a los altos cargos y directivos publicos catalanes de herramientas
Utiles para el desarrollo de sus competencias profesionales en el marco del denominado
Diccionario de competencias de los cargos de direccidon de la Generalitat de Catalufia, creado
por Catalufia en 2009 como experiencia precursora y que actia como la herramienta analoga a
nivel nacional del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales. Las competencias
contenidas en este diccionario son las que permitiran a los directivos publicos catalanes liderar
la Administracion de la Generalitat y a los empleados a su servicio, en un proceso de
innovacién administrativa y gestiéon de personas. El Diccionario de competencias es, por tanto,
el instrumento en virtud del cual es posible definir y unificar los perfiles profesionales,
asociando formacién e itinerarios formativos al desempefio de puestos de trabajo directivos.
Su finalidad es garantizar que la seleccién y provision de puestos en el dmbito autonémico
cataldn no sea el Unico instrumento para maximizar el potencial de las personas, sino que a
través de la implementacién de acciones formativas continuas se dote a los cargos directivos
de las competencias requeridas para el desempefo de este tipo de puestos.

Los programas anuales de formacién para los altos cargos de la Generalitat estan disefiados de
acuerdo con las competencias directivas establecidas en el mencionado Diccionario.

La formacién en competencias en Catalufia se ha restringido por el momento Unicamente a los
altos cargos y directivos, de modo que el resto del personal no tiene itinerarios formativos
ligados a diccionarios o catalogos de competencias. No obstante, cabe destacar la existencia
de un certificado expedido por la Escuela catalana para acreditar la competencia digital a
cualquier persona mayor de 16 afos: la denominada “Acreditacidon de Competencias en
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién”, que se obtiene tras la superacion satisfactoria
de una prueba informatica.

A pesar de que la formacién del personal no directivo no estd asociada a un catdlogo o
diccionario de competencias, al menos si se pretenden relacionar los conocimientos de los
cursos programados a las tareas desarrolladas en sus puestos de trabajo. En este sentido, la
formacidn se estructura en formacion basica (formacién general en materias relacionadas con
la Administracion y los servicios publicos); formacion de actualizacion (formacidén necesaria
para la mejora en la prestacion de servicios); formacidn estratégica (formacidn necesaria para
el desarrollo de nuevos proyectos) y formacion de acogida (formacién necesaria para la
adaptacion a un nuevo puesto de trabajo). Cada uno de estos tipos de formacion se vinculan a
los distintos bloques tematicos ofrecidos: funcién de organizacion y procesos; funcién de
recursos humanos, prevencién de riesgos laborales y politicas sociales; funcién de
comunicacion y habilidades; funcién juridica; funcién de tecnologias de la informacidn; funcion
econdémica.

Finalmente, es conveniente destacar que, si bien la ley 4/1987, de 24 de marzo, asigna a la
Escuela de Administracion Publica de Catalufia la responsabilidad de organizar cursos de
formacién para el personal a su servicio, también le reconoce la capacidad de concertar cursos
con otras entidades, cuyos certificados homologara y reconocera con los mismos efectos que
las actividades docentes impartidas por la propia Escuela.
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10.3. Formacion de los empleados publicos en Asturias

Asturias ha procedido también a implantar un modelo que progresivamente se adapta a las
necesidades de cada departamento y cada puesto de trabajo, en consonancia con un sistema
de formaciéon en competencias. En la Administracion de esta Comunidad la formacién en
competencias profesionales de los empleados publicos se estructura en diversas categorias. En
primer lugar, destaca la formacion en competencias generales, que recoge una serie de cursos
agrupados por dareas tematicas tales como la funcion juridico-administrativa, la funcién
econdmico-presupuestaria, la funcidon de integracién de las TIC en la organizacién o la funcidn
de gestién de recursos humanos. El objetivo de estos cursos genéricos es dotar al empleado
publico de competencias transversales y polivalentes en cualquier departamento o area en la
que desempefie su trabajo. La Administracion asturiana concede una gran importancia a esta
formacién general, por lo que se oferta a través de itinerarios estructurados mensualmente y
gue han de ser completados en la modalidad de teleformacidn, por la que ha apostado
firmemente el Instituto Asturiano de Administracién Publica asi como otros institutos y
escuelas de Administracidn Publica analogos en otras Comunidades Auténomas.

Ahora bien, la formaciéon en competencias no se agota en la generalidad de las competencias
anteriores, sino que Asturias pretende desarrollar un modelo de formacién que esté orientado
a las competencias especificas de cada puesto de trabajo, respondiendo con ello a los
objetivos estratégicos de cada Consejeria y Departamento. Si bien este tipo de formacion se
ofrecia en Cataluia Unicamente para los altos cargos y puestos directivos, en Asturias destaca
la extension de esta formacidn al resto de empleados, sean o no cargos directivos.

Destaca también la formacidn que el Instituto Asturiano ofrece a los integrantes de
determinados Cuerpos, Escalas o Categorias profesionales, adaptandola a las funciones que
desempenan en los mismos. Esta formacidn sigue un Itinerario formativo cerrado en el que se
recoge el conjunto de competencias profesionales propias del Curso, Escala o Categoria en
cuestion.

Resulta especialmente innovadora la iniciativa del Instituto Asturiano consistente en la
organizacidn trimestral de pruebas de certificacidon de las competencias que hayan adquirido
los empleados en alguno de los cursos en los que hayan participado. La superacién de las
mismas dard lugar a la obtencion de un certificado de aprovechamiento en el que figurara el
numero de horas empleado en el curso, y que acreditard el dominio de las competencias
necesarias para el desempefio de un puesto de trabajo.

10.4. Formacion de los empleados publicos en Andalucia

En el Plan de Formaciéon del Instituto Andaluz de Administracidon Publica para el afio 2015,
aprobado mediante Resolucién de 23 de diciembre de 2014, destacan algunas novedades
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formativas. Entre ellas, la incorporacién de una nueva linea estratégica para la consecucién de
los objetivos de las distintas acciones formativas, la eficacia en la formacion en el puesto de
trabajo. Esta nueva estrategia busca capacitar a los empleados publicos al servicio de la
Administracién andaluza para un desempefio dptimo de sus funciones, integrando
verdaderamente las acciones formativas que reciben a las necesidades reales de los puestos
gue ocupan. Para desplegar esta estrategia se van a implementar diversas medidas como, por
ejemplo, la puesta en marcha de un protocolo en virtud del cual los superiores jerarquicos de
los empleados que soliciten recibir una determinada accién formativa comuniquen a los
encargados de impartir la formacidon qué contenidos consideran mas utiles para el curso.
Asimismo, las propias solicitudes de los empleados publicos incluiran las necesidades de su
puesto de trabajo para utilizarlas como criterio selectivo determinante en la seleccién de los
participantes de la accidon formativa. Por Ultimo. Estos participantes deberan presentar un plan
de accidon en el que expongan cémo implementaran los conocimientos o destrezas adquiridos
en la accion formativa, evaluandose posteriormente para medir el impacto real de la misma.

Es necesario incluir una mencidn al denominado Diccionario de Competencias Genéricas de la
Junta de Andalucia, elaborado en septiembre de 2010 y que constituye un documento pionero
en la materia junto con el existente en Catalufia. El citado Diccionario sistematiza y describe el
conjunto de conocimientos, aptitudes, valores y actitudes (en definitiva, competencias) que
deben reunir los empleados al servicio de la Administracion Publica andaluza. Las
competencias del Diccionario se definen para cuatro agrupaciones de empleados publicos en
funcién de los niveles de puestos que desempeiien (niveles de 12 a 17; niveles de 18 a 22;
niveles de 23 a 25 y niveles de 26 a 30 o predirectivos y directivos).

Es precisamente el Diccionario de competencias el que permite distinguir la formacién de
caracter técnico de la formacién directiva. A estos efectos, el Plan de Formacién de 2015
incluye una formacion especifica para los directivos publicos con una serie de acciones
formativas dirigidas a aquellos empleados que ostenten niveles del 26 al 30 y que tengan
personal a su cargo. Asi, partiendo del Diccionario de Competencias Genéricas de la Junta de
Andalucia para los niveles 26 a 30 y teniendo en cuenta los resultados de las evaluaciones que
el Instituto lleva a cabo desde 2007, se ha definido el itinerario formativo basico para la
direccion.

Por su parte, y como ya hacen otras escuelas autondmicas de Administracién Publica, el
Instituto Andaluz esta habilitado para homologar acciones formativas organizadas tanto por
formadores integrados en la Administracién Publica de la Junta andaluza como por formadores
externos a ella.
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FORMACION DE EMPLEADOS PUBLICOS EN LAS ESCUELAS DE ADMINISTRACION PUBLICA AUTONOMICAS

Comunidad Auténoma

Distincion formacion

directiva y técnica

Estructuracion modular

Relacion
competencias

formacion -

Homologacion de
formaciéon/ acreditacion de
competencias

Andalucia
Instituto Andaluz de AP

No se distingue.

Los cursos se agrupan por

tematicas (idiomas,
tecnologias, régimen
juridico, accién exterior,

gestion econdmica...) pero
no se establece un itinerario
formativo estructurado.

El Plan de Formacién 2015
incorpora un eje estratégico
denominado “Eficacia de la
Formacidon en el Puesto de
Trabajo” cuyo objetivo es
que las acciones formativas
se vinculen a las Unidades en
las que el personal desarrolla
su trabajo.

El Instituto Andaluz de AP
estd habilitado para
homologar acciones
formativas organizadas tanto
por formadores integrados
en la AP de la Junta como
externos a ella.

En la web del Instituto no
hay un sistema de
acreditacion de
competencias.

Aragon
Instituto Aragonés de AP

No se distingue. No
obstante, si hay un darea de
formacién denominada
“direccién y gestién publica”,
pero no se reserva
necesariamente a personal
que ostente cargos
directivos)

Los cursos se agrupan en
ocho temdticas (areas de
direccion y gestién publica,
area econdémico-
presupuestaria, drea de
recursos humanos, area de
idiomas...) pero no se
establece un itinerario
formativo estructurado.

No se relaciona (no se recoge
en la web del Instituto
informacidn al respecto)

No se recoge en la web del
Instituto  informacién  al
respecto.
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Asturias
Instituto Asturiano de AP
“Adolfo Posada”

No se recoge en la web del
Instituto  informacién  al
respecto.

La formacion especifica a
cuerpos y escalas se
presenta en Itinerarios
Formativos cuyo recorrido
contempla el conjunto de las
competencias asignadas a las
funciones de cada Cuerpo,
Escala o Categoria.

Se distinguen los cursos
entre aquellos que forman
en competencias generales y

aquellos que forman en
competencias especificas
para puestos de trabajo
concretos. También hay
formacion especifica para
cuerpos, escalas y categorias
en funcién de las
competencias propias de

cada uno de ellos.

El IAAP organiza
trimestralmente pruebas de
certificacion de las

competencias adquiridas en
algunos de sus cursos, la
superacién de las cuales da
lugar a la obtencién de un
certificado de
aprovechamiento por el
numero de horas empleado
en el curso.

Baleares
Escuela Balear de AP

No se recoge informacion al
respecto

No hay estructura modular

No se relaciona

Se reconoce a la Escuela
Balear de AP capacidad para
homologar cursos impartidos
por otras organizaciones.

Canarias
Instituto Canario de AP

No se distingue

No hay estructura modular,
los cursos se agrupan entre
aquellos que son
considerados formacion
general y aquellos que son
considerados formacion
sectorial.

El Programa de formacién
sectorial si tiene en cuenta la
necesidad de disefar
formacion especifica para los
puestos de trabajo concreto,
pero no se toma como
referencia  catdlogo de
competencias alguno.

El ICAP puede homologar
acciones formativas
organizadas por Instituciones
Publicas sin competencia en
materia de formacién y por
Instituciones  publicas vy
privadas con experiencia en
formacién.

Castillay Leén
Escuela de AP de Castilla y
Ledn

No se distingue

No hay estructura modular,
los cursos se agrupan por
areas tematicas.

No se relaciona.

La ECLAP puede homologar
siguiendo el procedimiento
marcado por la ORDEN
814/2010 acciones
formativas organizadas por
promotores externos a la
Administracion de la
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Comunidad de Castilla y
Ledn.

Cataluia
Escuela de AP de Cataluiia

Si  hay distincion. La
formacién a directivos se
realiza teniendo en cuenta el
Diccionario de competencias
de los cargos de direccidn de
la Generalitat.

El catdlogo de cursos
ofrecido a directivos,
mandos intermedios y el
resto del personal viene
recogido en la web de la
Escuela.

Los cursos ofrecidos se
dividen en: formacién bdsica
/ formacion de actualizacion
/ estratégica / de acogida.
Hay varios mddulos en los
cuales los cursos se dividen
en las categorias anteriores,
como por ejemplo: funcién
de organizacion y procesos;
funcién de recursos,
humanos prevencion de
riesgos laborales y politicas
sociales; funcién de
comunicacion y habilidades;
funcién juridica; funcién de
tecnologias de la
informacion; funcién
econdmica; formacion en
leguas extranjeras; funcién
de formacion.

La Escuela ha editado el
Diccionario de competencias
de los cargos de direccién al
servicio de la Generalitat,
relacionando cudles son las
competencias profesionales
necesarias para  ejercer
cargos directivos y acomodar
la formacién que reciben
estos cargos a la adquisicidon
de las competencias que
luego serdn necesarias en
estos puestos.

El Decreto 167/2010 de
homologacién de acciones
formativas y de creacién de
la Comision Técnica de
Responsables de Formacion
habilita a la Escuela de AP

catalana a homologar
actividades formativas
dirigidas a los empleados

publicos de la Generalitat.

La Escuela ademds acredita
competencias digitales
(ACTIC, Acreditacion de
competencias en tecnologias
de la informacion y Ila
comunicacion).

Extremadura
Escuela Extremefia de AP

No se distingue

No hay estructura modular,
los cursos se agrupan por
areas tematicas.

No se relaciona

No se recoge

Galicia
Escuela Gallega de AP

Hay cursos especificos para
directivos (pe. Curso para la
obtencidon del diploma de

No hay estructura modular.

No se relaciona.

Desde 2008 la EGAP esta
facultada para homologar
acciones formativas
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http://eapc.gencat.cat/web/.content/home/publicacions/col_leccio_eines_per_als_recursos_humans/01_diccionari_de_compet_ncies_dels_c_rrecs_de_comandament/einesrh01.pdf
http://eapc.gencat.cat/web/.content/home/publicacions/col_leccio_eines_per_als_recursos_humans/01_diccionari_de_compet_ncies_dels_c_rrecs_de_comandament/einesrh01.pdf
http://eapc.gencat.cat/web/.content/home/publicacions/col_leccio_eines_per_als_recursos_humans/01_diccionari_de_compet_ncies_dels_c_rrecs_de_comandament/einesrh01.pdf

directivo en el ambito de la
Administracion  local de
Galicia)

impartidas por otros centros
o entidades de titularidad
publica y privada.

No se recoge informacion
respecto a la certificacion de
competencias.

Murcia
Escuela de Formaciéon e
Innovacién de AP de Murcia

Hay formacién para técnicos,
pero no para directivos.

No hay estructura modular,
los cursos simplemente
estdn agrupado por dreas
tematicas.

No se relaciona.

La Escuela tiene la capacidad

de homologar cursos
impartidos por otras
entidades publicas o
privadas.

Pais Vasco
Instituto Navarro de AP

No se distingue

No existe una estructura
modular, los cursos se
ofertan agrupados por dareas

tematicas (informatica,
materias basicas
administracion, urbanismo,

area econdmica, idiomas...)

No se recoge informacion en
la web del Instituto.

No se recoge informacion en
la web del Instituto

Castilla- La Mancha

Escuela de Administracién
Regional de Castilla La
Mancha

La pdagina web de la Escuela
tiene una plataforma de
formacién online para la que
se requiere estar registrado
como empleado publico.
M3ds alld de ello no existe
informacidn accesible en el
sitio web.

La Rioja
Escuela Riojana de AP

Si hay un area tematica
especifica de “direccion y
gerencia publica”, pero los

No hay una estructura
modular  definida como
itinerario formativo claro, los

La web recoge informacién
respecto al reconocimiento
de competencias y a |la

No hay informacién en la
web al respecto.
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destinatarios de estos cursos | cursos simplemente estan | relacion competencias-

no tiene porqué ser | agrupados en areas | formacién en el sector

necesariamente directivos, | tematicas. privado y de acuerdo con el

basta con que sea personal CNCP, pero no respecto al

de los grupos Al y A2. Por lo empleo publico.

tanto, no hay distincidn

entre la formacidén orientada

a técnicos y directivos.
Madrid No se distingue. Hay cursos | No hay estructura ni | No se recoge informacién al | No se recoge informacion al
No existe Instituto | dirigidos a personal de los | itinerario formativo alguno. respecto. respecto.

autondmico. Informacion de
la web de la Comunidad de
Madrid.

grupos Al y A2, pero este
personal no ha de ostentar
necesariamente cargos
directivos.
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11. BUENAS PRACTICAS DE FORMACION OCUPACIONAL A PARTIR DE
COMPETENCIAS EN LAS EMPRESAS PRIVADAS

11.1. Introduccion

Los rapidos y turbulentos cambios que se estan produciendo en nuestros sistemas productivos
requieren de una mano de obra con una cualificacion adaptable a las necesidades de las
empresas. Entre estos cambios que se han producido en los ultimos tiempos en nuestro
mercado laboral cabe destacar los relativos a la demanda (globalizacién, TIC e inestabilidad en
el empleo) y a la oferta (envejecimiento de la poblacidn, aumento de los niveles de estudio y
de las oportunidades de formacidn). Estos cambios tienen como consecuencia que los
procesos de formacidn inicial y continua se reestructuren y se complementen en el marco de la
“formacién a lo largo de la vida”. Analizando los cambios producidos en la fuente de
generacion de competencias de los trabajadores se puede observar que hasta el siglo XX, éstas
se adquirian mediante el propio trabajo. A partir de ese momento comienza a adquirir un
papel relevante la adquisicién de competencias a través de las instituciones educativas
formales. Sin embargo, no es hasta finales del siglo XX cuando comienza a hablarse de
coproduccién, con la combinacién de escuela y empresa, ambas fundamentales para el
aprendizaje a lo largo de la vida.

En esta linea, las empresas inciden en tres pilares: a) reconocimiento de las competencias
adquiridas en instituciones externas a la misma; b) implementacion de mecanismos propios
para la adquisicion de competencias; c) implicacion en la produccién de competencias en
organismos externos (Planas, 2005).

Los sistemas de formacidén continua surgen de la convergencia de las necesidades de las
empresas para mantener, redefinir o aumentar las competencias de sus trabajadores y de la
necesidad de las personas de adquirir y gestionar formacion a lo largo de toda la vida con el
objetivo de mantener sus competencias para conservar el puesto de trabajo o aumentarlas, ya
sea para favorecer su carrera profesional dentro de la empresa o con el fin de continuar su
proceso de aprendizaje.

La finalidad de los sistemas de formacion continua es la de convertir en sistema la respuesta a
las necesidades de empresas y personas con el objetivo de garantizar su satisfaccion. La
peculiaridad de este tipo de formacidn se basa tanto en la heterogeneidad de sus fines como
en la de sus sujetos. La rapidez de adaptacion de las competencias a través de la formacion
continua depende de la interaccion de los actores, empresas, personas y poderes publicos. Es
importante que las empresas posean una gestiéon de los recursos humanos basadas en
perspectivas a largo plazo y en la cual las personas dispongan de las formaciones iniciales
estructurantes que hagan posible el aprendizaje y perfeccionamiento posterior, ya que de esta
manera se podra modificar mejor el nivel de competencias de la poblacién activa (Fundacion
Tripartita para la Formacion en el Empleo, 2003).

Los objetivos perseguidos por las empresas con la realizacion de programas de formacion son
de muy diversa indole. No sélo se persigue la mejora de productividad, calidad e indices
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financieros, sino que también se establece como meta la legitimidad, tanto interna como
externa. Ademads, son las presiones de caracter institucional las que estdn mas relacionadas
con estas mejoras de la legitimidad (Aragon-Sanchez & Nevers Esteban-Lloret, 2010).

Se pueden sefalar innumerables beneficios derivados de la formacién continua en las
empresas: aumento de la motivacién de los empleados; reduccidon del nimero de accidentes
de trabajo; disminucion del absentismo laboral; incremento de la capacidad de los empleados
para afrontar problemas y afrontar cambios; mejor disposicidon para el trabajo en equipo,
facilidad para la direccién del personal y mejora de las relaciones internas en la empresa.

El capital humano se configura, por tanto, como el factor de mayor relevancia para el
desarrollo de las organizaciones. Por ello, la formacidn tiene un caracter estratégico que es
fundamental para afrontar la resistencia al cambio (Salinero & Simoes, 2007).

Randstad, empresa lider en recursos humanos, ha publicado el informe sobre Tendencias en la
Formacién 2014, en el cual analiza la inversion de las empresas espafiolas de mas de 100
empleados en este campo. Este estudio ha sido realizado a partir de una encuesta
personalizada para conocer la inclinacién de las compaiiias en funcién del sector en el que
desarrollan su actividad, las previsiones para el afio que viene, la metodologia utilizada o el
tipo de formacion que desarrollan.

Del citado estudio se pueden extraer algunas conclusiones como las siguientes:

e Metodologia: la introduccion del e-learning en la formacién de las empresas ha
posibilitado el desarrollo de la corresponsabilidad en el proceso por parte de
los trabajadores.

o Recursos: el 80% de las empresas mantuvieron o ampliaron los fondos
destinados a formacién en 2013.

e  Gestion: casi la totalidad de las empresas estudiadas cuenta con un plan de
formacidn propio y externaliza parte de la ejecucién del mismo.

e Contenido: La formacion se ha centrado mayoritariamente en el desarrollo de
habilidades técnicas, aunque las previsiones realizadas caminan hacia la
diversificacion de las materias.

e  Evaluacion: El retorno de la inversidn se suele realizar a través de evaluaciones
y entrevistas (Randstad, 2013).

Por otra parte, segun diversos estudios, existen mas probabilidades de recibir formacién a
medida que el nivel de estudios y cualificacidn del trabajador sean mas altos y el tamafo de la
empresa sea mayor. Asimismo, se deduce que la formaciéon estd mas vinculada con
trabajadores con contratos temporales que a los que poseen estabilidad en la compaiiia
(Albert & Garcia- Serrano, 2007).

Del mismo modo, otros autores detectan una vinculacion entre el impulso de la formacién por
parte de las empresas con los trabajadores mas jévenes y de mayor cualificacién, con los que
pueden obtener un mayor retorno de la inversion realizada.

Esta situacion, segun ellos, no ha sido modificada con el desarrollo de las tecnologias de la
informacidn en las empresas, pese a que las personas con menores cualificaciones también
eran las mas necesitadas de formacién en este ambito (Vidal & Fernandez, 2003).
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11.2. Planteamiento del estudio

A continuacién se va a realizar un analisis de la formacién continua de diversas empresas
representativas, tanto a nivel nacional como internacional, pudiéndose observar diversas
maneras de llevar a cabo esta formacion dentro de las mismas.

Cabe sefialar que se ha seleccionado un ndimero limitado de empresas, atendiendo a su
importancia, a la calidad de sus planes de formacién y a la accesibilidad de la informacién
sobre su sistema de formacion continua.

En referencia a la accesibilidad de la informacion sobre los planes de formacién continua de las
empresas, cabe sefialar que se ha observado falta de transparencia a la hora de facilitar
informacidn por parte de muchas organizaciones, sobre su sistema de formacion continua. En
algunas de ellas sélo se podia acceder a los datos sobre este asunto mediante la introduccion
de una clave y una contrasefia.

11.3. Empresas del ambito nacional

a) Repsol

Entre las empresas de ambito nacional y dentro del sector de la energia, Repsol cuenta con un
Centro Superior de Formacion propio, en el cudl se imparten programas de master, asi como
de un Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA). Dicha empresa se preocupa por implementar
planes de desarrollo y carrera en ambitos técnicos y de gestidn, tanto con formacién como con
acciones de desarrollo en el puesto (revisados cada dos o tres afios). A nivel general, el “Plan
Anual de Personas y Organizacion” (PROA) recoge el conjunto de acciones previstas en el
ambito de la gestién de personas. Repsol identifica necesidades, y a partir de esta deteccion,
elabora planes y programas de formacidén, asi como sus presupuestos, gestionando y
evaluando la formacidn en su compafiia. De este modo, su “Politica de Formacién” posibilita el
que los trabajadores vayan asumiendo puestos de mayor responsabilidad, poniendo el foco en
cubrir las necesidades de capacidades y perfiles que los retos estratégicos demandan.

En Repsol se incentiva la formacidn continua de sus trabajadores con ascensos e incrementos
salariales. Para los trabajadores de nuevo ingreso, se ha continuado con el Plan de Acogida e
Integracion durante el aflo 2014, mediante la activacion de 925 procesos de acogida en toda la
compafia. En el marco del proyecto “Repsolnet”, se ha mejorado el Canal de Bienvenida
incorporando material audiovisual disponible para la totalidad de los empleados, que refuerza
los mensajes de sensibilizacion transmitidos en el citado plan.

El talento joven se configura como una de sus apuestas principales; por ello Repsol invierte en
su Programa de Becas y Practicas para perfiles de Formacién Profesional, asi como
universitaria. Asimismo, a través de los Programas Master impartidos en el Centro Superior de
Formacién propio, se han incorporado profesionales que se encuentran en los primeros afios
de su carrera profesional.
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Existen, del mismo modo, algunos programas de formacién y desarrollo diferenciado en
funcién del area al que se dirigen. En este sentido, se identifica el talento de los empleados,
eligiendo los mejores candidatos para formar parte de algunos planes de desarrollo.

Repsol ha desarrollado diferentes mecanismos para medir las capacidades, el desempefio, los
conocimientos y el estilo de gestion de las personas, generando herramientas como un “mapa
de competencias” para potenciar la gestidon de sus empleadas o el proyecto “Competencias
Técnicas, Puestos Tipo e Itinerarios Formativos”, gracias al cual se ha conseguido localizar,
integrar y evaluar el conocimiento técnico y los itinerarios de formacidn necesarios para cubrir
las competencias identificadas como decisivas. Estos itinerarios tienen distintas especialidades
qgue dependen de las necesidades detectadas tras las evaluaciones.

Los itinerarios formativos cuentan con niveles profesionales, entre los cuales se diferencian:

e Directivos.

o Jefes Técnicos.

e Técnicos.

e Operarios y subalternos.

Estos itinerarios cuentan con diferentes especialidades que dependerdn de las necesidades
detectadas tras las evaluaciones.

Esta formacion es on-line, e incluye, dependiendo de la accién formativa, la posibilidad de
realizar practicas profesionales. Estas se pueden desarrollar en el propio puesto o en otros
puestos. Para la imparticion de la ensefianza se desarrollardn los siguientes métodos
formativos: clases magistrales, talleres y trabajo en equipo.

Repsol también cuenta con una herramienta que ayuda en la valoracion individual de los
empleados: Gestion por Compromisos (GxC). Este sistema permite evaluar el desempefio de
los trabajadores a través de una valoracidn de evidencias relativas al cumplimiento de sus
funciones, responsabilidades, habilidades y compromisos individuales, potenciando Ila
responsabilidad, el reconocimiento y el desarrollo profesional, asi como el didlogo vy la
comunicacion constante entre todo el equipo. Concretamente, el programa “people review”
sirve para evaluar el talento de las personas a partir del cual se generan planes de desarrollo y
acciones concretas (incluyendo la movilidad dentro de la organizacion).

En este sentido, se ha desarrollado una herramienta denominada ”Espacio de Desarrollo”,
gracias a la cual los empleados pueden actualizar su C.V., consultar su “people review”, asi
como su Plan de Desarrollo individual y las valoraciones obtenidas en diferentes procesos, que
permite obtener feedback del trabajo llevado a cabo.

Una cuestién importante es la realizacidon de evaluaciones dirigidas a detectar las necesidades
organizacionales y de cada persona, adaptando los itinerarios formativos a las caracteristicas
concretas de los empleados para asi alcanzar las metas reflejadas en el plan estratégico.

Para hacer realidad los objetivos planteados en sus planes estratégicos, la organizacién ha
creado “Estilo Repsol”, una sefa de identidad que define los comportamientos y actitudes
precisados por la empresa, de modo que se han unificado, simplificado e integrado los
diferentes marcos de referencia sobre habilidades, competencias genéricas y
comportamientos existentes en la organizacién. Una vez revisado el “Informe de
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Responsabilidad Social Corporativa” correspondiente al aio 2014, se observa que en el ultimo
afio se han impartido las siguientes acciones formativas:

e Fundamentos de derechos humanos.

e Norma de Etica y Conducta.

e Modulo sobre Responsabilidad Corporativa dentro del master REGE (Master Repsol en
Gestién de la Energia).

e Valores Repsol.

Por su parte, jefes y directivos han cursado acciones formativas vinculadas con el coaching, el
liderazgo en valores, la seguridad y el medioambiente (control de emergencias, seguridad en
instalaciones, prevencion e higiene industrial, liderazgo SMA, eficiencia energética y analisis de
riesgos e impactos), el management, etc. Otros técnicos han realizado cursos de idiomas.

b) ACS

Cabe destacar dentro de las empresas de ambito nacional el grupo ACS, dedicado a las
actividades de construccién y servicios, el cual cuenta con un sistema propio de formacion
ocupacional, prestando este tipo de formacidn a personal y empresas externas.

Dispone de herramientas adaptadas a los distintos perfiles competenciales para el analisis de
las necesidades de formacién, diseminacién de oportunidades de formacion, bases de datos
conjuntas, cursos especificos (adaptados y generalistas), etc. En concreto, en las compaiiias del
Grupo ACS se imparten cursos en las areas relacionadas con los siguientes aspectos:

e Laformacién de personal directivo.

e La especializacién tecnoldgica en los sistemas de gestion y produccion.
e El conocimiento de los productos y servicios desarrollados.

e Las politicas de calidad y medioambiente.

e Laseguridad en el trabajo.

e Derechos Humanos, Etica, Integridad y Conducta.

Cabe decir que, como pauta general y para las compafiias que contratan personal de
seguridad, es la misma empresa contratada la que se encarga de proporcionar la
correspondiente formaciéon para la adecuada actuacidn de sus empleados. En algunos casos,
esta formacion incluye contenidos especificos sobre derechos humanos. Si alguna compaiiia
del Grupo contrata una empresa que no cumpla este requisito, se sugiere la inclusidn de esta
formacién en derechos humanos en los cursos de reciclaje que periédicamente realizan con su
personal.

La formacién en las empresas de este grupo se podra impartir de manera on-line, presencial
y/o mixta. Companiias que representan el 91,61% de los empleados del Grupo reportan la
existencia de herramientas para gestionar el desarrollo del capital humano como son
plataformas de formacién, formacién online o incluso convenios con centros de formacién.
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¢) Mutua Madrilena

En el sector de los seguros, Mutua Madrilefia cuenta con un sistema propio de formacién
ocupacional. El campus Mutua es la plataforma de formacion e-learning que concentra el 50%
de las horas de formacion.

Mutua Madrilefa sélo presta formacidn a personal de la empresa. Sus programas formativos
se adaptan a las necesidades de desarrollo de los diferentes tipos de talento que se necesitan
en la compania para seguir evolucionando. En este sentido, los profesionales del “call center” y
de las delegaciones de Mutua Madrilefia cuentan desde 2012 con un programa formativo
denominado Itinerarios Formativos; el cual esta adaptado a su puesto de trabajo y les da
acceso a una mayor preparacion y polivalencia para evolucionar en su trayectoria profesional.
Durante 2013, 34 profesionales superaron las acciones formativas de su itinerario y obtuvieron
la certificacion correspondiente otorgada por la Universidad Francisco de Vitoria.

El programa Sirius tiene como objetivo desarrollar el talento y favorecer el crecimiento de las
nuevas generaciones de la Mutua, proporcionandoles una vision global e integral de la
compafia. A través de este programa 30 profesionales finalizaron un master a medida, de mas
de 400 horas de duracidn, denominado Master en Gestidn de Entidades Aseguradoras. La
formacioén, certificada por ICEA, estda compuesta por ocho médulos que incluyen formacion
técnica, habilidades, idiomas, monograficos y un programa internacional. Ademads, se impartié
un plan de formacién individual y se ofrecié la posibilidad de participar en un programa de
mentoring y en proyectos transversales de la compaiiia.

Cabe destacar que la empresa esta comprometida con la diversidad de género, compromiso
que la Alta Direccidn hace tangible mediante el impulso de iniciativas y programas innovadores
en esta materia.

En cuanto al desarrollo del talento directivo, el programa formativo “Soy Manager” fomenta
las habilidades de desarrollo y gestién de equipos del equipo directivo y recoge los principios y
comportamientos que se esperan de todos los profesionales de la Mutua que tienen
responsabilidad sobre personas.

Los programas formativos incluyen practicas en el puesto de trabajo. Asimismo, cabe destacar
el proyecto de Atraccidon del talento que incluye la ampliacion de convenios con las
universidades espafiolas mas importantes. En 2013 firmaron siete nuevos convenios para que
estudiantes de los ultimos cursos de carrera puedan reforzar sus conocimientos tedricos con
practicas en la compaiiia.

d) Grupo Santander

El sector financiero, el cual ha sufrido importantes reestructuraciones en los ultimos afios,
sigue apostando por la formacién de sus empleados. Dentro de las grandes firmas del sector se
puede sefialar el Banco Santander Central Hispano.

El Grupo Santander cuenta con una estrategia muy definida: la especializacion en banca
comercial, hecho que impulsa la formacién de todos aquellos empleados con funciones
comerciales. Por ello, la formacidn continua se configura como una herramienta fundamental
para facilitar la adaptacidn a los cambios, ayudando a la generacion de profesionales versatiles
y polivalentes.
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Para la consecucidn de sus objetivos en materia formativa, el grupo Santander dispone de
recursos como:

e El Campus de Formacidén on-line del Grupo (Formavia), donde se imparte formacion a
través de internet e intranet.

e Red de videoconferencia multipunto a nivel nacional, que permite la transmision
inmediata de conocimientos de manera interactiva.

e 5 centros de formacién y mas de 140 aulas en toda Espafia para formacién presencial
con apoyos de soporte multimedia.

e Mas de 800 formadores internos.

e Importantes alianzas estratégicas con proveedores (consultora Psicosoft), que le ayuda
en el sondeo de las demandas del mercado y asesora en el desarrollo de planes de
formacidn para el entrenamiento y desarrollo de profesionales que conforman la red
comercial.

El “Banco Santander” ofrece también formacidon a empresas vinculadas con sus servicios,
incluyendo formacién on-line y presencial, talleres de conocimiento, master class, etc. sobre
cuestiones como liderazgo y habilidades directivas, marketing, comunicacidn, idiomas, finanzas
y contabilidad, entre otras.

Por otra parte, el Santander Central Hispano se ha adelantado a las recomendaciones de la
Comision Nacional del Mercado de Valores y ha venido estableciendo, desde hace tiempo,
medidas de certificacion de la cualificaciéon de sus profesionales. Los programas relacionados
con el Asesoramiento Financiero utilizan una metodologia mixta en su imparticién (presencial
y on-line), y son impartidos por instituciones de prestigio como la Fundacién Centro
Internacional de Formacién Financiera (CIFF) y la Fundacidon de Estudios Financieros (FEF).
Ademads, se proporciona una certificacion individual de los conocimientos adquiridos por los
participantes, expidiendo justificantes de forma conjunta con la Universidad de Alcald de
Henares y una asociacion profesional de reconocido prestigio en el ambito financiero, la
European Financial Planification Association (EFPA). De hecho, siempre y cuando los
participantes superen las pruebas de conocimiento, obtendran el titulo EFA (European
Financial Advisor).

Se puede destacar la existencia de diversos itinerarios formativos, incluyendo dentro de ellos
los destinados a trabajadores de nuevo ingreso (Juniors). Estos cuentan ademas con el apoyo
de mentores en su proceso de aprendizaje.

Asimismo, es importante tener en cuenta que para el acceso a cierta formacién ocupacional se
exige poseer una determinada categoria profesional. Como paso previo al acceso a alguna de
las acciones de formacidon ocupacional, se realizan pruebas de nivel o comprobacién de
competencias previas.

Se han disefado rutas de desarrollo para diferentes colectivos (directores de oficina, gerentes
de empresa, asesores financieros y subdirectores), adaptadas a los planes de carrera en banca
comercial que establece la organizacién para los profesionales de la red. “Plan de Formacién” y
“Plan de Carrera” caminan de la mano para facilitar el desarrollo de los profesionales.

La metodologia que se utiliza para la formacién varia en funcion de los colectivos a los que se
dirigen las acciones formativas. Se cuenta con “Planes de Formacién y Desarrollo”, que se
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actualizan y renuevan anualmente. Los planes se disefian bajo la responsabilidad del
“Departamento de Formacion y Desarrollo”, en colaboracidon con el darea comercial de la
entidad. Dichos planes persiguen desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes en las
areas gerencial, econdmico/financiera, gestién comercial y asesoramiento a clientes y
juridico/legal. Los “Planes de Desarrollo” constan de diferentes proyectos:

e Proyectos formativos de cardcter institucional o corporativo (afectan a todas las
areas).

e Planes especificos anuales para cubrir los objetivos comerciales de la red (muy
concretos).

e Planes de formacién curricular asociados a la trayectoria personal de los profesionales
de la red (esquema especifico de competencias y esquema especifico de desarrollo).
Destaca el programa de formacién dirigido a gestores de clientes para incrementar la
calidad del servicio.

e Planes especificos para jévenes profesionales con talento.

e Acciones de caracter individual para la adecuacién profesional de personas que
integran la red.

Ademas, estos planes se dirigen a varios colectivos / destinatarios bien diferenciados:

e Apoyo a colectivos en gestidon de carteras, asesoramiento al cliente y crecimiento y
fidelizacidn de los clientes.

e Colectivos con necesidades mds orientadas a la atencién al publico y la venta cruzada.

e Tipologia de empleados que practican una venta “agresiva” y precisan de formacién en
técnicas de venta.

Dentro de esta formacion se incluye la posibilidad de realizar practicas profesionales en el
propio puesto. Se utiliza una metodologia propia “Venta Situacional” (muy cercana al entorno
de trabajo y con soluciones contrastadas), registrada por Psicosoft. La clave de esta
metodologia, que varia en funcién de la tipologia de profesionales a la que va dirigida, radica
en tres factores:

e Analizar qué objetivos tiene el profesional.

e Valorar con qué herramientas cuenta para conseguir esos objetivos.

e Saber cuales son las situaciones criticas a las que se enfrenta en su dia a dia.

e Todo ello acompafiado, ademas, de tener en cuenta la informacién que se tiene del
cliente.

Esta metodologia propia cuenta con altos indices de éxito y aplicabilidad, lo que facilita la
transferencia de los aprendizajes al puesto de trabajo.

El Banco Santander Central Hispano realiza valoraciones sobre las acciones formativas tras
terminar las mismas, obteniendo medias que superan el 94 % de satisfaccién en cuanto a
practicidad, calidad de los contenidos y del formador. Ademas, los datos de aplicabilidad de
dichas acciones formativas al puesto de trabajo cumplen con las expectativas. También se
realizan evaluaciones de impacto o diferidas pasados cuatro meses desde la finalizacion de la
formacién, valorando la aplicabilidad real de lo aprendido y teniendo en cuenta, ademas, la
opinién de jefes inmediatos. Resulta muy interesante contemplar los resultados de estas
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evaluaciones de impacto o diferidas, pues es realmente donde se puede hacer una estimacién
de las metas reales alcanzadas.

e) Grupo BBVA

Otro de los grandes bancos dentro de nuestro sistema financiero es el BBVA. Este no sélo
cuenta con un sistema propio de formacidén ocupacional sino que también posee el Campus
BBVA.

En cuanto a la formacién, estd dirigida tanto a personal de la institucién como a empresas
externas. La modalidad de formacion es mixta.

El campus BBVA ofrece un conjunto de programas especializados para profesionales y gerentes
de cualquier sector. BBVA se ha asociado para facilitar la formacién mds completa con las
escuelas de negocio mas importantes: La Escuela Wharton de la Universidad de Pennsylvania,
el Centro para el Liderazgo Creativo, la Escuela de negocios IESE, etc.

11.3. Empresas del ambito internacional

a) KPMG

Atendiendo a las empresas de dmbito internacional cabe destacar el caso de la empresa
KPMG, la cual se dedica a proporcionar servicios de auditoria, impuestos y asesoria; ésta
cuenta con un sistema propio de formacién ocupacional. Para facilitar el aprendizaje de sus
trabajadores tiene una escuela de negocios virtual denominada KPMG Escuela de Negocios
(KBS). Esta ofrece diversas oportunidades de aprendizaje tanto formales como en el puesto de
trabajo con el objetivo de desarrollar habilidades técnicas, de liderazgo y de negocios.
Asimismo, estd provista de una ubicacidn central a través de la cual se puede acceder al
catdlogo de cursos de la firma desarrollados y organizados a nivel nacional.

Por otra parte, se puede realizar de forma sencilla un seguimiento del sistema de aprendizaje.
Con este fin, dentro de KBS, el CLIX gestiona los registros de aprendizaje de los empleados,
incluyendo su historial de aprendizaje personal, los créditos de la Educacidon Profesional
Continua (CPE) y, en su caso, la certificacidon curricular para apoyar la realizacion de un
seguimiento del progreso a medida que avanza su carrera.

Cabe asimismo destacar que KPMG ofrece a sus empleados en Canadd uno de los mejores
programas de formacién, el cual se denomina” Evaluaciones Finales Comunes” (CFE). Este
tiene como objetivo asegurarse de que el contenido de la formacién estd en consonancia con
los nuevos desarrollos con el fin de ayudar a los que se estan formando a que superen el
proceso de aprendizaje con éxito. El programa CFE esta gestionado por un equipo del
programa CPA nacional que se dedica a asegurar que el programa de KPMG logra satisfacer las
necesidades de sus candidatos. Cabe destacar que dentro de este programa CFE se realizan
evaluaciones practicas nacionales, las cuales conllevan la realizacidon de evaluaciones practicas
multiples, puntuacidon profesional con retroalimentacidn provista por calificadores
experimentados del pais y sesiones informativas desarrolladas por mentores experimentados
en la oficina local.

Por otro lado, el libro de estudio de KPMG constituye un excelente recurso que asiste en la
comprensién del CFE basado en las competencias. Este libro incluye apuntes del mapa de
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competencias para cada area de competencia con el objetivo de promover el uso eficiente del
tiempo de estudio.

Haciendo alusién al programa de mentorizacién, se recibe atencién personalizada de un
escritor CFE de reciente éxito, asi como estimulo, apoyo y direccién por alguien que ha pasado
por el proceso y asistencia con la calificacién y los informes de examenes practicos.

Atendiendo a la compensaciéon y los incentivos cabe destacar que los integrantes de KPMG
reciben un importante nimero de dias pagados y no-pagados de estudio por medio del
proceso CFE. Otras compensaciones e incentivos incluyen el pago de todas las tasas de examen
por adelantado para los nuevos autores y todas las tasas de estudiantes, los gastos de
iniciacidn (sobre la cualificacion) y cuotas anuales CPA.

KPMG ha desarrollado planes o itinerarios de formaciéon que ayudan a entender los
requerimientos de los puestos de trabajo y de los roles que en ellos se desempenan, lo que se
debe conseguir en el trabajo para tener éxito y qué acciones se pueden tomar para conseguir
los objetivos profesionales. Estos planes de formacidn estan disefiados para todos los roles
desde el nivel de entrada y ayudan a comprender lo que supone alcanzar el siguiente nivel en
la carrera profesional dentro de la organizacion.

Por ultimo, Klearn, la herramienta web interactiva de conferencias de KPMG, permite un
aprendizaje y una colaboracién en tiempo real, ya que se puede acceder a ella en cualquier
momento y desde cualquier lugar desde algin ordenador de la compaiiia.

b) Oracle

Es de destacar también en temas de formacién continua, la empresa Oracle, la cual cuenta con
una universidad propia. Los itinerarios formativos de la Universidad Oracle se adaptan a roles
de trabajo, de manera que se puede visualizar de manera sencilla los cursos que se
recomiendan para un rol especifico. Cada itinerario sugiere una secuencia de cursos que
proporcionan los conocimientos y las habilidades necesarias para adquirir la experiencia en el
puesto de trabajo.

La Universidad Oracle ofrece casi 300 itinerarios de formacién. Dependiendo del puesto de
trabajo que se desempeiie en la institucidn, se brindard una formacion especifica orientada a
ese puesto. Esta puede ser ofertada: segin la demanda, de manera individualizada y en
modalidades tanto presencial como virtual. Asimismo, la formacion adquirida por los
trabajadores se puede certificar, lo que permitird a los empleados obtener una ventaja
competitiva en el mercado laboral, asi como desarrollar su carrera profesional.

El proceso a seguir para obtener una cualificacidon Oracle es, como primer paso, explorar las
certificaciones existentes para elegir aquella de mayor interés segun el drea de tecnologia que
resulte de mayor provecho al empleado en cuestion. Posteriormente, la Universidad Oracle
ofrece una serie de cursos recomendados con la finalidad de prepararse para el examen de
certificacidon. Estos cursos ofrecen la posibilidad de recibir lecciones practicas que estaran
directamente relacionadas con los temas incluidos en el examen. Las certificaciones que se
pueden obtener en Oracle son las siguientes:

e Certificaciones Oracle Applications.
e Certificacion Oracle Cloud.
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e Certificacion Oracle Database.

e Certificacidn Oracle en gestidon de empresas.
e Certificaciones en Oracle Foundation.

e Certificaciones en Oracle Industries.

e Certificaciones en Oracle Java y Middleware.
e Certificaciones Oracle Operating Systems.

e Certificaciones Oracle Systems.

e Certificaciones Oracle Virtualizacidn.

Dentro de las distintas pruebas de preparacién para obtener la certificacién Oracle, las pruebas
practicas suponen uno de los métodos mads efectivos para prepararse. Los exdmenes practicos
autorizados pueden ser de gran utilidad para autoevaluar el conocimiento de los candidatos
usando simulaciones realistas de examen. Por otra parte, existen una serie de seminarios de
preparacion, intensivos, orientados al repaso de los objetivos y que son difundidos en formato
streaming.

A los seminarios de preparacién de examenes, se afiadiran las ensefianzas impartidas por la
Universidad Oracle, ejercicios practicos y experiencia en el puesto de trabajo desarrollando las
tareas descritas en los temas de examen.

Por ultimo, una vez identificado el certificado que se desea obtener y que se hayan seguido los
cursos requeridos, el empleado podra proceder a registrarse para la realizacion del examen.

Dado que el mundo de las tecnologias estd sufriendo constantes cambios y mejoras, en Oracle
se ofrece la posibilidad de actualizar los conocimientos adquiridos mediante la actualizacion
de las certificaciones. Con este fin, el trabajador que lo desee debera identificar la certificacion
que posee en ese momento y aquella que desea actualizar, determinando asimismo los
examenes que tendra que aprobar para completar la actualizaciéon. En general, de manera
previa al examen, es necesaria formacion adicional para refrescar conocimientos y habilidades.

Tabla 1. Comparativa en temas de formacion continua entre empresas. Fuente: elaboracion propia

GRUPO MUTUA GRUPO
REPSOL . BBVA | KPMG | ORACLE
ACS MADRILENA | SANTANDER

Sistema propio
de formacion Sl Sl Sl Sl Sl Sl |
ocupacional

Centro Superior

de formacion SI NO Sl Sl S SI Sl

propio

Entorno virtual , , , , , , ,
SI Sl Sl Sl S SI Sl

de aprendizaje

Programas de P P
master
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REPSOL

GRUPO
ACS

MUTUA
MADRILENA

GRUPO
SANTANDER

BBVA

KPMG

ORACLE

Forman sélo a
su personal

s

Sl

Forman a su
personaly a
empresas
externas

Incentivos a la
formacion

NO

Itinerarios
formativos
adaptados a los
perfiles de cada
puesto

Los itinerarios
cuentan con
niveles
profesionales

Los itinerarios
cuentan con
especialidades

Programas
dirigidos al
Talento Joven

Existen
itinerarios
formativos para
los trabajadores
de nuevo
ingreso(Juniors)

Existencia de
practicas
profesionales en
el puesto

Existencia de
practicas

formativas en
otros puestos
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REPSOL

GRUPO
ACS

MUTUA
MADRILENA

GRUPO
SANTANDER

BBVA

KPMG

ORACLE

Cuentan con un
sistema de
mentores para
los empleados
de nuevo
ingreso (Juniors)

Homologacion o
acreditacion del
sistema a través
de estandares
de alguin tipo

NO

NO

Se expide
certificacion
homologada

Exigencia de
formacidn
académica para
el acceso a
determinada
formacion
ocupacional

NO

NO

NO

Exigencia de
determinada
categoria
profesional para
accederala
formacidn

Comprobacién
de
competencias
previas para
acceder a la
formacion

Realizacién de
evaluaciones de
impacto de la
formacién
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GRUPO MUTUA GRUPO
REPSOL . BBVA | KPMG | ORACLE
ACS MADRILENA | SANTANDER

Existencia de
una

metodologia Sl sl
propia

Implementacién
de innovaciones Sl NO Sl Sl
docentes

11.4. Conclusion

La formacidon continua de los empleados es una necesidad cada mds acuciante en las
empresas. La evolucidn constante de los saberes necesarios para el éptimo desempeiio laboral
asi como la transformacién de los métodos tradicionales de trabajo precisan de una
actualizacién continua de los conocimientos. Por lo tanto, en nuestro mundo globalizado es de
suma importancia que las empresas ofrezcan una formacidn de calidad a sus empleados en el
contexto de un aprendizaje continuo. A pesar de la situacién econdmica actual, la cual ha dado
lugar a que en algunas empresas se haya podido producir una disminucion de la inversion en
formacién, se puede decir que en términos generales las empresas espanolas han seguido
apostando por la formacién de los trabajadores. Esto es asi porque cada vez hay mas
conciencia en las organizaciones de que los recursos que se emplean en la formacién de los
trabajadores suponen una inversion para la empresa y no un gasto.

La formacién de los trabajadores se basa en las competencias profesionales, con una
aplicacién practica directa en el trabajo que desempefian. Esta se configura en itinerarios
formativos adaptados a las necesidades de los colectivos a los que va dirigida.

Por otra parte, carece de sentido en este contexto el miedo por parte de los empresarios de
formar a sus trabajadores de manera que éstos, en un momento determinado, puedan
abandonar la empresa y desarrollar las habilidades y conocimientos adquiridos en la misma
fuera de ella. Por ello, la formacidn continua en las empresas esta cada vez mas basada en las
competencias, dotando al trabajador de unos saberes que le puedan servir para progresar en
su carrera profesional tanto en la organizaciéon en la que se encuentren en ese momento como
fuera de ella. Con este fin, muchas empresas poseen certificaciones homologadas para
acreditar la formacidn ofrecida a sus empleados.
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12. Formacion de empleados publicos en la administracion publica
espaiola para la mejora de sus competencias profesionales

Es imposible generalizar cuando se habla de las Administraciones publicas espafiolas porque la
disparidad de sus modelos de gestién, ecosistemas, entornos y cultura es mucho mas
significativa de lo que podria parecer a simple vista. No obstante, con caracter general, puede
afirmarse que las administraciones publicas espafiolas no contemplan de una manera
sistematica y rigurosa todas las competencias profesionales ni en la seleccion ni en la
formacién continua de sus empleados publicos.

El INAP, como reconocida institucion en lo que se refiere a la formacién y seleccién de
empleados publicos, debe valorar que las acciones formativas sean coherentes con las
necesidades reales de la Administracidon publica y las competencias exigidas para el correcto
desempeno de cada puesto de trabajo, de modo que la organizacién alcance la maxima
utilidad y eficacia en sus actuaciones.

En ese empefo, debe abordar tanto la formacidon basada en competencias como el
aseguramiento de su eficacia y calidad, estableciendo, evaluando y reconociendo o
acreditando estandares y resultados:

formacion
basada en
competencias g TN

acreditacion de
centros,
entidades,
servicios y
profesorado

Los argumentos planteados a lo largo de este documento coinciden en que la politica de
formacién implementada por una institucién ha de estar estrechamente alineada con la
estrategia organizacional, incluyéndose la adquisicidn de conocimientos (plano cognitivo —
“saber”), habilidades practicas (“hacer”) y actitudes (“saber estar” — “querer hacer”). De este
modo, la formacidn no solo serviria para transmitir la misidn, visidn, principios y valores de la
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organizacién a todo su personal (permitiendo que dicha institucidén se adapte al entorno), sino
que también las acciones formativas ofertadas responderdn a las necesidades reales de los
empleados publicos, minimizando su absentismo y facilitando tanto la motivacién como el
desarrollo profesional. Sin embargo, el hecho de conectar la formacién ofertada por el INAP
con la carrera profesional de los empleados publicos de la Administracion espafiola implica la
puesta en marcha de tres acciones principales:

e Conectar la oferta formativa con las competencias a desempefiar por los empleados
publicos (formacion basada en competencias) = Hacia la creacién del Catalogo de
Cualificaciones de la Administracién Publica.

e Establecer mecanismos para acreditar y homologar estudios, centros, entidades y
profesorado que pretendan impartir formacidon relacionada con la Administracion
publica = “Sello INAP”.

e Valorar la posibilidad de que las competencias de los empleados no solo se puedan
acreditar a través de la formacién, sino mediante otras vias como la experiencia o los
aprendizajes adquiridos por las vias no formal e informal.

2. Acreditacion y
homologacion de
1. Formacion basada estudios, centros,

3. Reconocimiento de
las competencias

adquiridas a través de
la experiencia o vias
no formal e informal

en competencias entidades de
formaciony
profesorado

Siguiendo los modelos llevados a cabo por entidades publicas de referencia en desarrollo de
cualificaciones y procesos de acreditacion (INCUAL, SEPE y ANECA, entre otras), se proponen, a
continuacion, diferentes medidas para organizar la formacién dirigida a empleados publicos en
la Administracion espafiola, con el fin de que se mejoren sus competencias profesionales.

12.1.- Desarrollo de un sistema de formacién basada en competencias = creacion
del Catalogo de Cualificaciones de la Administracion Publica.
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Actualmente, organizaciones como el INAP ofertan una gran variedad de programas formales
que intentan mejorar el desempefio profesional de los empleados publicos. Sin embargo, en su
intento por alcanzar la excelencia, la institucion ha tomado conciencia sobre la necesidad de
conectar este amplio catdlogo formativo con los itinerarios de carrera de los empleados
publicos. El hecho de implantar un sistema de formacién basada en competencias requiere
esfuerzos considerables, desde el analisis de las competencias requeridas para el desempefio
de cada puesto de trabajo hasta la creacion de un Catdlogo de Cualificaciones en la
Administracion Publica. La estrategia para su implantacién requiere los siguientes pasos, que
se resumen en el siguiente grafico:
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ePreparacion de datos y creacion de grupos de trabajo para la recopilacion y el

tratamiento de la informacion.
Paso 1: Creacion de

grupos de trabajo

*Analisis de los conocimientos, habilidades practicas y actitudes (competencias) necesarios para el desempeiio
de cada puesto (observacion en el puesto de trabajo, fuentes de informacion y pruebas indirectas, estudio de las

PPHbR )| prdcticas llevadas a cabo en otros organismos similares, valoracion de las tendencias / necesidades futuras).
de competencias

eDelimitacion de los niveles de cada competencia (segun el grado de complejidad, autonomia y responsabilidad
necesarias para realizar una actividad laboral).
eDiferenciacion entre competencias técnicas o especificas de cada puesto y transversales (aplicables a varios
PR LS| buestos de trabajo).
it *Compilacién / clasificacién de las competencias detectadas en funcién de varios criterios (naturaleza funcional,
competencias . s . . . . . .
niveles, etc.): obtencién de Diccionario de Competencias y perfiles competenciales.

¢ Deteccion de la formacion necesaria para adquirir los conocimientos, las habilidades précticas y las actit®
requeridas.

« Delimitacion de las capacidades y de los criterios de evaluacién criticos cuya superacién permita alcanzar los

Pasof: resultados esperados en contextos reales.

Elaboracion de g8 Planificacion de la formacion y organizacién de la misma a través de mddulos delimitados y asociados al catalogo

un catdlogo de competencias (desarrollo de contenidos, metodologia, actividades de aprendizaje, actividades de evaluacion,
modular duracién, etc.).

(formacion ¢ Determinacion de los espacios e instalaciones requeridos, materiales (fungibles e inventariables), etc.
EXJEE)RVAR * Acotamientodelperfildelprofesorado:
delimitacién - Competencias técnicas necesarias (formacion académica especifica).

de los recursos B Experiencia profesional.

. - Competencias pedagdgicas acreditables.
necesarios

eCreaciéon de posibles itinerarios formativos / profesionales (horizontales y verticales) para
Paso 5: cada agrupacion de empleados (cuerpos, escalas o categorias).

Definicion de

los itinerarios

profesionales

eEvaluacion de las cualificaciones creadas por parte de diferentes grupos de interés.

Paso 6: eInclusidn de las propuestas realizadas tras el contraste externo.
Contraste

externo

CALIDAD Y EVALUACION A LO LARGO DE TODO EL PROCESO

Paso 7:

Aprobacién Revision y actualizacion 7zl orlerllta-c 'on
del Catalogo de e . para empleados publicos
Cualificaciones de cualificaciones cada (oportunidades de
Profesionales cierto tiempo (Ej. 5 afios). formacion, sequimiento de

itinerarios, etc.).
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Paso 1: Creacién de grupos de trabajo.

Tal y como puede apreciarse en el esquema anterior, el primer paso consiste en la creacién de grupos
de trabajo para la recopilacién y el tratamiento de la informacién. Dichos grupos han de contar con
expertos en la gestion de competencias o la determinacién de los conocimientos, actitudes vy
habilidades necesarias para llevar a cabo cada tarea de trabajo. Entre las funciones de dichos grupos
de trabajo estara la planificacién de las actuaciones, la recopilacion previa de todos los datos
necesarios para realizar futuros andlisis y la determinacién de aquellas personas y organizaciones que
participaran en el contraste de las cualificaciones creadas.

Cada grupo de trabajo podra estar formado por un jefe o coordinador encargado de la parte
metodolégica y diferentes expertos ambito en concreto que, ademas de estar actualizados en lo que
se refiere a su preparacién profesional, tengan experiencia en procesos de enseflanza-aprendizaje.

Paso 2: Deteccidon de competencias.

Posteriormente, se procederia a la deteccién de las funciones observables y los objetivos que deben
ser alcanzados para el excelente desempefio de cada puesto de trabajo, permitiéndose la
identificacion y medicion de estas competencias estandarizadas. Este analisis funcional se centra en la
descripcidén y registro de los fines, los cometidos, las actividades y las condiciones de cada puesto de
trabajo, asi como los recursos necesarios y requisitos exigidos para desempefiarlo (conocimientos,
habilidades, actitudes), ofreciendo a su vez informacidn sobre la estructura de la organizacién, los
criterios de rendimiento y la clasificacién de los puestos por familias, grados de autoridad o alcances
de control, entre otros.

<

Actividades
reales del
puesto

Requisitos del

puesto | ANALISIS Y Criterios de

(formacion,

raneces  DESCRIPCION ™"

personales...)

DE LOS
PUESTOS DE

< y
Contexto del
puesto Herramientas
(condiciones y equipos
fisicas, horarios, utilizados
etc.)

Dicho analisis de los puestos de trabajo se puede hacer de manera directa (por ejemplo, a través de la
observacion objetiva en el puesto de trabajo) o mediante la utilizacion de otras fuentes de informacion
indirectas que permitan tomar conciencia de las funciones criticas de cada empleado:
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- Expedientes de creacidn o modificacién de las relaciones de puestos de trabajo.

- Expedientes de convocatorias para la provision de puestos de trabajo.

- Manuales de organizacion, de puestos de trabajo, de procedimientos o de calidad.

- Estudio de las competencias acreditadas durante los procesos selectivos.

- Entrevistas y cuestionarios a los gestores y empleados.

- Reuniones con varios empleados publicos ocupantes de cada puesto o trabajo con un panel de
expertos.

- Diarios donde registrar las actividades llevadas a cabo por un empleado publico en intervalos
regulares de tiempo.

- Cuestionarios estructurados, abiertos o semi-estructurados.

Ejemplo de fuentes de Ejemplo de fuentes de
informacion DIRECTAS informacion INDIRECTAS
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Es preciso sefialar que cada técnica cuenta con ventajas e inconvenientes, debiendo optar por una u
otra herramienta en funcion de su validez, fiabilidad o coste.



Ademads, para realizar este tipo de andlisis se pueden utilizar herramientas como las fichas de
descripcidon de los puestos de trabajo, donde se recogen, de manera sintética y estructurada, la
denominacién de puesto, su posicidn jerarquica, la formacion y la experiencia requeridas, la mision del
puesto y su perfil de competencias, las funciones principales, tareas, actividades, responsabilidades,
relaciones, riesgos profesionales y condiciones de trabajo de un puesto en concreto, permitiendo la
valoracion de las exigencias de cada puesto en condiciones de desempefio normales para determinar
los estandares que se deben alcanzar. Sin embargo, siempre que la organizacidon apueste por estos
procesos de analisis y descripcion de los puestos de trabajo, ha de indicar a los empleados publicos en
qué consiste el procedimiento y cual es su finalidad.

Cada competencia puede subdividirse en elementos mas operativos, especificando qué criterios son
necesarios para el desempefio de una determinada funcién o tarea, asi como las condiciones, medios,
procedimientos y resultados requeridos. Para poder determinar en qué momento se ha “detectado”
una “Unidad de Competencia” en concreto, es preciso sefalar que por elemento de competencia se
entiende aquella funcién que puede ser llevada a cabo por una sola persona (no un equipo).

*Nivel de competencia

Criterio de ‘ requerido para el
desempefio / logro de los resultados
realizacion A J

< "éComo?"
< -4

Criterio de
desempefio /
realizacién B

+ Especificacion de las CONDICIONES, MEDIOS NECESARIOS, PROCEDIMIENTOS Y RESULTADOS DEL TRABAJO

Tal y como puede verse en el esquema anterior, las “Unidades de Competencia” se componen de
“Realizaciones Profesionales”, “Criterios de Realizacion” y especificaciones relativas al “Contexto
Profesional” (qué se realiza, para qué y cémo):

e Las “Realizaciones Profesionales” se encargan de describir una funcién, accién o
comportamiento expresados en forma de consecuencias o resultados para dar lugar a la
“Unidad de Competencia”. Hacen referencia a actividades que pueden realizarse por una sola
persona, ordenadas de acuerdo a una secuencia logica.

e Por su parte, los “Criterios de Realizacidon” expresan el nivel aceptable de la “Realizacién

|I’

Profesional” que satisface los objetivos de la organizacién. Dichos criterios tienden a la
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excelencia en la realizacién del trabajo y constituyen una guia para la evaluacion de la
competencia profesional.

Ill

El “Contexto Profesional” es el entorno donde se aplican las realizaciones profesionales que
componen una “Unidad de Competencia”. Esta compuesto por todos los elementos necesarios
que permiten llevar a cabo una competencia determinada (medios de produccién, productos,

resultados del trabajo e informacién -utilizada y generada-).

Para llegar a detectar todos aquellos componentes que integran los elementos o unidades de

competencia, se requeriria pasar por todas las fases que presenta un exhaustivo andlisis de puestos de

trabajo (preparacién, recogida de informacidn, elaboracién y aprobacién):

1.

4,

Preparacion

Preparacién: consiste en recopilar informacién sobre el puesto y la institucion (Ej.:
organigrama), explicitando el tipo de datos que se van a reunir y las técnicas utilizadas.

Recogida de informacidn: se basa en el analisis del puesto, recogiendo datos sobre el mismo,
las conductas requeridas por los empleados publicos, las condiciones de trabajo, los
requerimientos de formacidn, etc. Por otra parte, y de cara al trabajo con competencias lo mas
estandarizadas posible, convendria llevar a cabo el estudio de las practicas implementadas en
otras organizaciones similares, o la previsién hecha por expertos sobre las tendencias,
procesos y tecnologias que podran requerirse en el futuro.

Elaboracion: fase donde se analiza y sintetiza la informacién recogida y se elabora un borrador
donde consta al descripciéon del puesto, incluyendo las funciones y las competencias a
desarrollar.

Aprobacion: momento en el cual puede revisarse la informacion obtenida junto a los
empleados y/o superiores inmediatos de los mismos, verificando si las competencias estan
definidas correctamente y si son comprensibles.

Recogida de

. < s Elaboracion Aprobacion
informacion

En cualquier caso, la informacién obtenida tras el analisis de las competencias requeridas en cada

puesto de trabajo servird para disefar programas de formacidon y desarrollo al explicitar los

conocimientos, las habilidades practicas y las actitudes necesarias para el ejercicio de un puesto, y por

tanto, las necesidades de formacion. Ademas, la definicion de estos estandares y criterios de

desempenfio servird como base para el reconocimiento, evaluacidn y certificacién de las competencias

adquiridas a través de la experiencia y vias de aprendizaje no formales e informales.

Paso 3: Disefio de un catalogo de competencias.
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La creacion de este catadlogo permitird analizar y comprender los resultados que cada puesto aporta a
la organizacion, asi como agrupar los puestos segun su contenido organizativo y ayudar en las politicas
de seleccién, formacién y desarrollo (entre otras). Para ello, los grupos de trabajo expertos en la
gestién de competencias y en las funciones de las distintas areas de trabajo deberian llevar a cabo
diferentes pasos que permitieran compilar y clasificar las diferentes competencias profesionales
detectadas (genéricas y especificas) en funcién de factores como las responsabilidades de actuacidn,
solucion de problemas y saberes requeridos, entre otros:

- Delimitacién de los niveles de cada competencia (segun el grado de complejidad, autonomia y
responsabilidad necesarias para realizar una actividad laboral).

- Diferenciacion entre competencias técnicas o especificas de cada puesto y transversales
(aplicables a varios puestos de trabajo).

- Compilaciéon / clasificacion de las competencias detectadas en funciéon de varios criterios
(factores de competencia, de resolucidn de problemas y de responsabilidad, etc.). Este paso daria
lugar a la elaboracién de un Diccionario de Competencias (agrupadas en funcién de si son
corporativas, por niveles o naturaleza funcional, etc.) y la obtencion de los Perfiles
Competenciales.

Paso 4: Elaboracion de un catalogo modular (formacién asociada) y delimitacion de los

recursos y equipamientos necesarios.

Paralelamente a la creacién del Catalogo de Competencias de la Administracién Publica, se ha de
analizar qué tipo de conocimientos, habilidades practicas y actitudes deben aprender los empleados
publicos para llevar a cabo un desempefio profesional de calidad.

Formacion
asociada

Competencia Capacidades

Criterios de
Evaluacion

La formacion deberia relacionarse basicamente con las necesidades detectadas en la evaluacion del
desempefio u obtenidas mediante propuestas de los érganos gestores.

La planificacidn de esta formacion tendria que venir acompaiiada, al menos, de la delimitacién de las
capacidades y de los criterios de evaluacidn criticos cuya superacién permita alcanzar los resultados
esperados en diversidad de contextos reales.

Los mddulos formativos pueden componerse de capacidades, consideradas como la expresion de los
conocimientos, actitudes y habilidades practicas que una persona puede aplicar al culminar un
proceso de aprendizaje. Ademas, de todas y cada una de las capacidades se deducen una serie de
criterios de evaluacién o indicadores de medida para valorar el grado aceptable de consecucién de una
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determinada capacidad. También es preciso sefalar que algunos mddulos formativos identifican
capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de trabajo.

Tanto las capacidades como los criterios de evaluacion sirven como herramientas para determinar los
contenidos asociados o instrumentos para conseguir el desarrollo de los resultados de aprendizaje. Es
preciso que estos contenidos, ordenados acorde a la secuencia légica del proceso de ensefianza-
aprendizaje, guarden afinidad formativa en relacién con la competencia, buscando la mayor
transferibilidad posible a otros ambitos profesionales. Por ultimo, se concretaria el tiempo minimo
requerido para alcanzar las capacidades definidas en el médulo, sefialando ademas los pardmetros del
contexto formativo (adecuacidn de espacios e instalaciones, perfil de los formadores, etc.).

Bloque de

contenidos 1 oo

MODULO FORMATIVO X

Capacidad cuya
adquisicion debe ser
Bloque 2: PRACTICA completada en un
entorno real de
trabajo

+ Especificacién de los PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO (espacios e instalaciones, perfil de los formadores, etc.).

Por tanto, los mddulos formativos pueden componerse de capacidades, consideradas como la
expresion de los conocimientos, actitudes y habilidades practicas que una persona puede aplicar al
culminar un proceso de aprendizaje. Ademas, de todas y cada una de las capacidades se deducen una
serie de criterios de evaluaciéon o indicadores de medida para valorar el grado aceptable de
consecucion de una determinada capacidad. También es preciso sefialar que algunos maddulos
formativos identifican capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo.
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Médulo Formativo |

Asociado al
Elemento /
Unidad de
Competencia

Nivel Duracion

Capacidades Criterios de Evaluacion

- Espacios:
- Profesorado:

Contenidos

Parametros del contexto de la formacion:

Espacios:
- Profesorado:

Tanto las capacidades como los criterios de evaluacion sirven como herramientas para determinar los
contenidos asociados o instrumentos para conseguir el desarrollo de los resultados de aprendizaje. Es
preciso que estos contenidos, ordenados acorde a la secuencia légica del proceso de ensefianza-
aprendizaje, guarden afinidad formativa en relacion con la competencia, buscando la mayor
transferibilidad posible a otros ambitos profesionales. Por ultimo, se concretaria el tiempo minimo
requerido para alcanzar las capacidades definidas en el médulo, sefialando ademas los parametros del
contexto formativo (adecuacion de espacios e instalaciones, perfil de los formadores, etc.).

En definitiva, la planificacion de la formacion ha de tener en cuenta el desarrollo de los contenidos, las
actividades de aprendizaje y de evaluacién, la metodologia empleada, la duracidon de la accién
formativa y las capacidades a desarrollar y sus criterios de evaluacidn asociados. Ademas, se han de
determinar aquellos espacios e instalaciones que requiere la accién formativa para su realizacidn
(dependiendo de la modalidad de la formacidn -presencial, teleformacién, mixta...-), asi como los
materiales (fungibles e inventariables), considerando aspectos como la salud laboral, la prevencion de
riesgos, la proteccion medioambiental y la accesibilidad (entre otros). Por Ultimo, es necesario acotar
el perfil del profesorado, considerando que dichos docentes han de reunir unos requisitos minimos
(formacion académica especifica, experiencia profesional en la especialidad que se va a impartir
docencia y competencias pedagdgicas acreditables).

Paso 5: Definicion de los itinerarios profesionales de cada agrupacion de empleados.

Este proceso implica definir los distintos itinerarios profesionales (horizontales y verticales) que
corresponden a cada agrupacion de empleados (cuerpos, escalas o categorias).

En términos legales, equivale a definir los distintos niveles, grados o escalones de la carrera profesional
de un empleado, desde que ingresa hasta la terminacidén de su vida activa. El EBEP esboza distintos
tipos de carrera para los empleados publicos; especialmente la horizontal, y la vertical, segin implique
0 no un cambio de puesto de trabajo. En ambos casos, la acreditacion de competencias puede ser
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determinante para describir y pautar un itinerario profesional coherente y sistematico, constituyendo
un requisito de acceso o, al menos, un mérito a valorar en los correspondientes procedimientos para la
adquisicion de un grado o nivel o para la provisidon de puestos de trabajo. Por tanto, una vez definidas
las competencias de acceso al correspondiente cuerpo, escala o categoria laboral, habran de
describirse itinerarios profesionales para cada uno de ellos, tanto en horizontal como en vertical,
vinculando a los mismos las competencias requeridas para el desempefo y que pueden adquirirse de
manera formal o informal. Pero, en todo caso, dichas competencias profesionales deben ser
acreditadas o certificadas por la autoridad administrativa correspondiente. Este tipo de itinerarios
permitira definir las rutas mads estables por los que los empleados publicos podran moverse entre
diferentes puestos, a través de movimientos horizontales y verticales. Aunque no todos los
movimientos organizacionales se puedan anticipar, conviene establecer un sistema que ordene y
organice las rotaciones, promociones o sucesiones mas importantes en la institucion (a partir de la
deteccion de las necesidades futuras y de los objetivos estratégicos de la organizacién).

Este tipo de itinerarios permitird definir las rutas mas estables por los que los empleados publicos
podrdn moverse entre diferentes puestos, a través de movimientos horizontales y verticales. Aunque
no todos los movimientos organizacionales se puedan anticipar, conviene establecer un sistema que
ordene y organice las rotaciones, promociones o sucesiones mads importantes en la institucién (a partir
de la deteccion de las necesidades futuras y de los objetivos estratégicos de la organizacion).

En cada agrupacion habrd que definir uno o varios itinerarios profesionales (segun su generalidad o
especialidad) y dentro de cada uno de ellos, distintos niveles, grados o escalones; por ejemplo, un
itinerario puede tener reconocido distintos niveles o grados horizontales (inicial, técnico, experto,
directivo, etc.) o distintos curriculos profesionales segun las distintas especialidades que pueden
corresponder a un mismo cuerpo, escala o categoria; asi, por ejemplo, los funcionarios de cuerpos
generalistas pueden desarrollar trayectorias en distintas especialidades como pueden ser la gestién de
personas, la contratacion administrativa, o la investigacién social, que, a su vez, pueden incluir
distintos niveles de capacitacion.

La implementacién de este sistema requiere de una serie de pasos fundamentales:

1.

definir

2. Definir 3. Disefiar 4. 5. Mapa
perfiles itinerarios Plan de de

puestos- profesiona profesiona comunicac

tipo les 3 i6n carreras

1.- Primero, deben determinarse los puestos-tipo que existen en la institucién (“mapa de
puestos”), teniendo en cuenta cudl es su modelo organizativo, sus lineas estratégicas y sus posibles
necesidades de plantilla a corto-medio plazo (planes de carrera para la promocién profesional y
planes de sucesidén para la cobertura de posiciones criticas por parte de empleados con talento).
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2.- Posteriormente, se han de definir los perfiles profesionales requeridos por los empleados
publicos para ocupar dichos puestos, concretando las competencias necesarias para el desempefio
Optimo de estos puestos (un paso que ya se ha realizado al delimitar las competencias).

3.- Después, se disefia el plan con todos los itinerarios de desarrollo profesional posibles dentro de
la organizaciéon, describiendo las posibles trayectorias y las condiciones necesarias para realizar
movimientos que posibiliten el desarrollo técnico (especializacion) y el desarrollo gerencial
(gestidn). También se han de contemplar aquellos puntos criticos de decision en los que la persona
pueda optar por el camino de la especializacién o de la gestidn para continuar con su desarrollo
profesional. Esta definicién de itinerarios permitiria relacionar la formacidn con las necesidades de
cada nivel.

Nivel FAMILIA /GRUPO /AREA1 FAMILIA / GRUPO / AREA 2

Direccion general

Director/a | Gerente X
lefa/e de Area X lefa/e de Area Y

Jefa/e de Servicio X Jefa/e de Servicio Y

*Ejemplo de itinerario profesional.

4.- Como penultimo paso, se necesitaria elaborar un plan de comunicacion donde se trasladen las
principales caracteristicas de los itinerarios profesionales, aumentando la motivacién de los
empleados y sensibilizdndoles sobre las ventajas y oportunidades de este sistema.

5.- Una vez disefiados los itinerarios, se establece el mapa de carreras profesionales en base al mapa
de puestos, estableciendo un cuadro de perfiles de competencias requeridas para acceder de un
puesto a otro. En todo momento se han de tener en cuenta aspectos vinculados con las politicas de
conciliacion e igualdad, asi como con la gestion de la diversidad.

Paso 6: Contraste externo.

Todo lo que no se evalla se devalla, por lo que, previa aprobacidn definitiva de las cualificaciones que
integren el Catalogo de Cualificaciones de la Administracién Publica, seria preciso obtener el feedback
de los grupos de interés que se vean afectados por este tipo de formacidn, incluyendo las propuestas
que asi se consideren tras su evaluacidn para el reconocimiento y aceptacion de las cualificaciones por
parte de los interesados.
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Paso 7: Aprobacidon del Catalogo de Cualificaciones Profesionales Publicas y de sus médulos

formativos.

Se entiende por cualificacién profesional publica el conjunto de competencias requerido para cada
especialidad, nivel, grado o escalén de un itinerario profesional. En caso de la Administracién publica,
cada nivel del itinerario se corresponderia con una cualificacién profesional.

A partir de las competencias acreditadas u obtenidas en el proceso selectivo o en los pasos anteriores,
se podran asociar los mddulos formativos necesarios para crear cada una de las cualificaciones, de
manera que se garantice la posibilidad de adquirir las competencias requeridas de forma gradual

Cada uno de los mddulos formativos podria constituir un mérito o requisito “auténomo” de acceso a
los puestos de trabajo, o, acumulado a otros mddulos, facilitar la acreditacién de una cualificacién
profesional.

Los Mddulos Formativos no dejarian de ser bloques coherentes con contenidos de formacién asociados a
los elementos / unidades de competencia, garantizando que una vez superado cada médulo se adquiriran
las competencias apropiadas para el desempefio profesional. Todos los mddulos formativos
vinculados con diferentes Unidades de Competencia de las Cualificaciones Profesionales pueden
recopilar en un “Catdlogo de Mddulos Formativos”, a través del cual se intenta desarrollar una
oferta formativa de calidad, actualizada y adecuada a los empleados publicos de cara a la
capitalizacién de los aprendizajes adquiridos y su desarrollo integral a lo largo de la vida en
multiples facetas. El hecho de crear un sistema de formacidn “por unidades” facilita el desarrollo de
itinerarios de aprendizaje individuales y flexibles, por ello, es interesante que los mddulos se centren
en resultados de aprendizaje, permitiendo la transferencia de los mismos y su compatibilidad con
otros sistemas de cualificacidn, asi como con diferentes contextos y enfoques de aprendizaje.

Elemento /
Unidad de
competencia X

Moédulo
Formativo X
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Cada mddulo serviria como referente a la hora de disefiar planes de formacidn u organizar los procesos de
acreditacion que se explicaran en apartados posteriores. Esta estructura permitird evaluar y acreditar
cada elemento o unidad de competencia (obtenidos mediante la formacién o la practica laboral).
De este modo, cualquier persona puede acumular acreditaciones y asi conseguir la acreditacidon de
la cualificacion completa.

Experiencia

Formacion Vias no formales
e informales de

"reglada" aprendizaje

CUALIFICACION

Es decir, para obtener una determinada cualificacion, un empleado publico no necesitaria cursar
de manera continuada todas las acciones formativas. Como ya se ha indicado, puede hacer un
esfuerzo gradual, acreditando sus competencias mientras supera moddulo por mddulo,
consiguiendo “acreditaciones parciales acumulables” que le permitan, en un futuro, obtener la
cualificacion completa. Por tanto, la posibilidad de contar con “acreditaciones parciales
acumulables” no solo valida los aprendizajes y permite el desarrollo de los empleados, sino que
también asegura que las personas han sido evaluadas bajo unos parametros minimos de calidad.
A su vez, la acreditacion parcial de las competencias profesionales brindaria oportunidades para
gue las personas se inserten progresivamente en el mundo de la formacién, de modo que
aumenten sus habilidades sin perder lo que han aprendido, hecho que contribuye a la mejora de
la empleabilidad y el desarrollo de la carrera profesional de los trabajadores.
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CUALIFICACION "X"

Acreditacion Acreditacion Acreditacion
parcial parcial parcial
acumulable 1 acumulable 2 acumulable 3

De hecho, no tiene por qué ser necesario obtener una cualificacion completa para desempeiiar
un puesto de trabajo, ya que los elementos / unidades de competencia y sus mddulos asociados

son el elemento minimo acreditable y tienen significacion por si mismos para el empleo (Ejemplo:
si un empleado publico especializado en la gestidn de recursos humanos tan solo va a desarrollar
funciones vinculadas con la formacién, basta que acredite o se forme en esas competencias
estrechamente relacionadas con el desempeio de sus funciones, sin estar obligado, por ejemplo,
a cursar o acreditarse otros médulos que tengan que ver con la evaluacién del desempefio o la
Prevencion de Riesgos Laborales). Una cualificacién puede capacitar a los empleados publicos para
el desempefio de varias ocupaciones, pero precisamente los elementos o unidades de
competencia bastan para ejercer una determinada funcién.

Todo este proceso no funciona de manera aislada al contexto, ya que la realidad cambia a un ritmo
vertiginoso, por lo que se debe contemplar la revisidn y actualizacién de las cualificaciones creadas
cada ciertos periodos de tiempo (por ejemplo, cinco afios), de modo que las competencias y su
formacidn asociada se adapten al entorno y a los requerimientos de desempefo de cada puesto.

Ademas, la implantacion de un sistema de formacion basado en competencias requiere el desarrollo
de servicios de informacion y orientacion para empleados publicos (que faciliten tareas como el
conocimiento de las oportunidades de formacién o el seguimiento de diferentes itinerarios, entre
otras).

Por ultimo, la evaluacion y mejora de la calidad de este sistema permitird proporcionar informacién
sobre el funcionamiento de éste y su adecuacion a las necesidades formativas de la organizacién y de
los empleados publicos. La busqueda de la calidad de cualquier proceso debe basarse en datos
cualitativos y cuantitativos enmarcados en una metodologia sistematica de mejora continua. Entre
estas metodologias, una de las de mas clara comprensién y ampliamente utilizada es la basada en el
denominado ciclo PDCA o circulo de Deming. Esta metodologia es valida para su aplicacidn tanto en los
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mecanismos internos de aseguramiento de calidad como en los externos. Dicho circulo estd
representado por cuatro cuadrantes:

. Planear, etapa donde se deben cumplir tres pasos:
o) Definir los objetivos a lograr.
o Determinar la situacién actual, realizando un diagndstico y definiendo los problemas a
resolver y las dreas de mejora.
o) Establecer un plan de trabajo que incorpore las acciones de mejora.

. Hacer: fase de implementacién de la soluciéon definida.

. Verificar: paso destinado a comparar los resultados obtenidos con los esperados. La
verificacion debe efectuarse en dos momentos: mientras se implementa el proceso y cuando ya se
tienen los resultados.

. Actuar: se basa en hacer los ajustes oportunos a partir de los resultados de la verificacion a fin
de incorporar lo aprendido.

Planear ]
— | I
\ Ciclo de \
Actuar | mejora Hacer |
continua

Verificar |

|

Se trata de un proceso de mejora continua, en el que se van estableciendo objetivos, que una vez
logrados, conducen a buscar nuevas mejoras de calidad. En este caso, para asegurar la calidad y
eficacia de la formacidn, serd necesario establecer normas y pardametros de gestién sobre aspectos
como:

- La programacion de la actuacion formativa (objetivos, indicadores, duracién, etc.).

- La admisién del alumnado.

- Laseleccion del profesorado.

- Lametodologia del proceso de ensefianza-aprendizaje.

- La evaluacién de los resultados de la formacion en términos de transferencia de las competencias
adquiridas a contextos naturales.

- Laevaluacion del impacto de la formacion en la organizacién.
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- Larevision del programa de acuerdo a los resultados de la evaluacidn.

A su vez, dichos aspectos seran tenidos en cuenta a la hora de acreditar u homologar centros de
formacidn, entidades, servicios y profesorado, tal y como se vera en el siguiente punto.

12.2.- Planificacion de la formacion.

Una vez adoptado el enfoque de la formacién basada en competencias, se podria planificar la
formacidn a los empleados de la Administracién publica espafiola, vinculando la formacion formal a
las cualificaciones profesionales y a los itinerarios profesionales de cada agrupacion de empleados
publicos. La formacién “reglada” dirigida a los empleados publicos debe relacionarse con las
necesidades de la organizacién para dotar puestos de trabajo en los que se requieran distintas
cualificaciones profesionales o sus correspondientes mddulos formativos. Este tipo de formacion
permanente o estable, formalizada a través de guias o programas, deberia constituir la base del plan
de formacidn de una institucion como el INAP. Se trataria de una formacién estandarizada dirigida a
gue los empleados publicos puedan obtener alguna de las cualificaciones profesionales previstas en el
catdlogo o alguna de sus unidades de competencia. Esta capacitacién deberia facilitar que el
empleado publico pudiera acceder a puestos de trabajo en los que se requiera aquellas o para los
gue constituya un mérito evaluable en los procedimientos de provision de puestos de trabajo. De esta
forma, la formacion iria de la mano de los itinerarios profesionales establecidos garantizando que los
puestos se cubren por empleados capaces para su desempefio.

Esta formacion debe complementarse con aquella otra formaciéon “no reglada” que se programa para
responder a demandas y necesidades de caracter coyuntural o contingente para el desempefio de los
puestos de trabajo, actualizando la capacitacion de los empleados como respuesta a los cambios
tecnoldgicos, organizativos o normativos. Aunque se configuran como dos tipos de acciones formativas
diferentes, cabe sefialar que una lleva a la otra, es decir, gracias a la actualizacién periddica del
Catdlogo de Cualificaciones de la Administracidon Publica se pueden detectar nuevos requerimientos
para el correcto desempefio que exijan la necesaria revision de los médulos formativos.
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FORMACION

"FORMAL"

e Sj relacionada
con el
desempeno.

e S| vinculada con
los itinerarios
profesionales.

FORMACION
"NO REGLADA"

e S| relacionada
con el
desempeno.

e NO vinculada con
los itinerarios
profesionales.

La deteccidn de necesidades formativas puede facilitarse por medio de las herramientas que brinda la
gestion del desempeio; a través de entrevistas, reuniones, cuestionarios o solicitudes individuales, o
gracias a las propuestas realizadas por los drganos competentes. Normalmente, esta planificacion de la
formacidn se realiza anualmente o cada dos afios y requiere de una serie de actuaciones para cubrir las
necesidades detectadas, como traducir dichas necesidades en acciones formativas, llevar a cabo la
priorizacion de las mismas en funcién de su urgencia e importancia y programar acciones concretas,
concretando otras cuestiones como la modalidad (presencial, a distancia, e-learning), destinatarios,
fechas, lugar, objetivos, contenidos, metodologia, evaluacion (inicial, procesual, final y de impacto o
diferida), formadores, costes y otras cuestiones logisticas.

PLANIFICACION D

LAFORMACION s
1. Traduccion de las

necesidades

2. Priorizacion de
necesidades

3. Programacion
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12.3.-Acreditacion de cualificaciones profesionales y homologacion de estudios, centros,
entidades y profesorado = “Sello INAP”.

Sin embargo, la puesta en marcha de diferentes acciones formativas basadas en la adquisicion de
competencias va mucho mas alld de la creaciéon de un Catalogo de Cualificaciones Profesionales
Publicas, ya que el INAP no siempre sera el encargado de impartir esta formacion. No sélo es que esta
institucion pueda actuar en colaboracién con otras entidades, servicios, centros o profesionales, sino
gue ademas la formacién a los empleados publicos incumbe a muchos actores publicos y privados
(empresas de formacidn, fundaciones, escuelas de negocios, universidades, centros publicos de
formacion, etc. Por otra parte, uno de los objetivos de la nueva gestidon del empleo publico en un
entorno de fuerte descentralizacién administrativa, es la de promover la movilidad interadministrativa
de funcionarios y trabajadores publicos, tanto para atender su propio desarrollo personal y
profesional, como por el propio interés de las organizaciones publicas: la movilidad enriquece a todas
las partes.

Teniendo en cuenta todo esto, para asegurar la calidad y eficacia de la formacion y permitir su
homologacién y validez en cualquier organizacidn, es necesario establecer normas y parametros sobre
diferentes aspectos de la misma, que permitan evaluar y acreditar, de forma aséptica, si un
determinado centro, servicio, entidad o docente cumple con los requisitos minimos para la imparticion
de acciones formativas.

Siguiendo los modelos propuestos por el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) o la Agencia
Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacién (ANECA), organismos publicos encargados de
acreditar ensefianzas universitarias o acciones de formacién para el empleo, se proponen una serie de
indicadores generales a tener en cuenta durante los procesos de acreditacion. Estos indicadores se
dividen en tres bloques o dimensiones:

A. Gestidn de la accion formativa: incluye aspectos relacionados con la organizacién y desarrollo del
programa formativo, su sometimiento a informacion publica de manera transparente y la pertinencia
de sistemas que garanticen la calidad.

B. Recursos: se refiere a cuestiones de recursos, equipamientos y servicios para el desarrollo de la
accion formativa, asi como a la valoracidn de personal no docente y del profesorado.

C. Resultados: vinculado con el estudio de los resultados de aprendizaje y los indicadores de
satisfaccion y rendimiento disponibles.



A. GESTION DE LA

ACCION FORMATIVA

* A.1) ORGANIZACION Y DESARROLLO:

- Presencia de una planificacién de la accion formativa, de la programacion didactica y de la
evaluacion (objetivos, indicadores, metodologia, duracion, etc.).
- Organizacion e implantacion del programa de acuerdo con la planificacion establecida.
- Grado de actualizacién del programa formativo y adaptacion al perfil de egreso definido.
- Existencia de mecanismos de coordinacion docente.
- Criterios de admisidn para seleccionar alumnado con un perfil de ingreso adecuado.
- Desarrollo de indicadores para evaluar el rendimiento del alumnado y la transferencia de
las competencias adquiridas a contextos naturales.
- Aplicacion de diferentes normativas (reconocimiento, atencion a la diversidad, instalaciones
y equipamientos, etc.).

*A.2) INFORMACION Y TRANSPARENCIA:
- Comunicacion actualizada de las caracterisiticas del programa formativo a todos los grupos
de interés, incluyendo informacidn sobre los procesos que garantizan su calidad.
- Publicacion de la informacion de manera accesible y permanente.

¢ A.3) SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD:
- Implementacidn del Sistema de Garantia de Calidad y revision periédica del mismo /
Acreditacion de esta implementacion.

- Evidencia que demuestre la recogida y analisis continuo de la informacion y de los
resultados, de modo que dichos datos objetivos y verificables faciliten el proceso de
evaluacién, seguimiento, modificacién, acreditaciéon y mejora de la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

- Revision y mejora del programa de acuerdo con los resultados de las evaluaciones.
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B. RECURSOS EMPLEADOS

e B.1) PROFESORADO:

- Calidad docente:
a) Cualificacidon académica requerida para impartir la accion formativa.
b) Grado de actualizacion profesional.
c) Nivel de experiencia profesional.
d) Posesion de competencia pedagogica acreditable.

- Suficiencia de personal docente, con la dedicacion adecuada para el
desarrollo de sus funciones (incluyendo atencion al alumnado).

e B.2) PERSONAL DE APOYO, EQUIPAMIENTOS,
MATERIALES Y SERVICIOS.

- Nimero de personal de apoyo suficiente.

- Disponibilidad de servicios de apoyo y orientacidn, asi como de atencidn a la diversidad.
- Recursos adecuados a la naturaleza, metodologia y modalidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje (presencial / e-learning / mixta), asi como a las competencias que se deben
adquirir. Ejemplo: presencia de recursos materiales (aulas, espacios de estudio, bibliotecas,
etc.) e infraestructuras tecnoldgicas o materiales diddcticos idéneos (cumplimiento de los
estdndares de usabilidad, interactividad, accesibilidad, etc.).

- Recursos suficientes para todo el alumnado.

- Calidad en el disefio instruccional de los materiales de aprendizaje (contenidos adaptados
al nivel requerido, coherencia entre necesidades-objetivos-contenidos-actividades-
evaluacién, grado de actualizacidn de los contenidos, combinacién de varios métodos de
aprendizaje -colaborativo, individual, mixto, etc.-).

- Prevision de periodos de practica o de herramientas que faciliten la generalizacion de los
aprendizajes en contextos reales (valorando la adecuacion de las practicas a las
competencias de cada accion formativa).
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C. RESULTADOS

e C.1) RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

- Pertinencia de las actividades formativas, metodologias docentes y sistemas de
evaluacion empleados.
- Existencia de resultados de aprendizaje coherentes con los objetivos formativos y el perfil
de egreso (transferencia de las competencias adquiridas a contextos naturales)

e C.2) INDICADORES DE SATISFACCION Y
RENDIMIENTO:

- Evolucion positiva de los principales datos e indicadores (niUmero de estudiantes de
nuevo ingreso, tasa de superacion de la accién formativa, tasa de abandono, tasa de
eficiencia, tasa de rendimiento, tasa de éxito).

- Nivel de satisfaccion aceptable del alumnado, del profesorado, de los egresados y de
otros grupos de interés.

- Valoracién de indicadores de promocidn profesional de los egresados

o Evaluacion del impacto de la formacidén en la organizacion.
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Para la valoracidn de toda esta serie de indicadores, organismos como el Servicio Publico de Empleo
Estatal (SEPE) o la Agencia Nacional para la Evaluacidn de la Calidad y la Acreditacion (ANECA) han
desarrollado mecanismos como listas de comprobacion que facilitan la valoracién de todas las
evidencias aportadas [proyecto formativo, guias de tutorizacion y del alumnado, caracteristicas del
centro de formacion (presencial) o de la plataforma virtual (si la hubiera), etc.]. De este modo, se
podria verificar si un determinado centro, entidad, servicio, curso, docente cumple con los requisitos
minimos para su acreditacién, graduando el nivel de cumplimiento de cada dimensidn, asi como de los
factores o estandar e indicadores que la integran.

Resumiendo, se necesita una herramienta para acreditar la calidad y eficacia de las acciones
formativas relacionadas con la Administracién publica, pudiéndose llevar a cabo mediante la
certificacion u homologacion de cursos, centros, entidades, servicios o profesorado susceptible de
impartir formacion reglada y ocupacional en el &mbito de la Administracion publica.

12.4.- Reconocimiento, evaluacion y acreditacion de la competencia adquirida a través de

experiencia laboral y/o vias no formales e informales de aprendizaje.
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Una tercera posibilidad seria que el INAP pudiera configurarse como referente en lo que se refiere a la
acreditacion de empleados publicos que hayan adquirido ciertas competencias profesionales
requeridas a través de la experiencia o vias no formales e informales de aprendizaje. Para ello, se
necesitaria articular procedimientos que permitan valorar pruebas o evidencias de las competencias
adquiridas por las personas candidatas de acuerdo con unos criterios minimos de calidad, objetividad y
rigor técnico.

El hecho de que se cuente con herramientas como el Diccionario de Competencias, los perfiles
competenciales de cada puesto de trabajo o el Catdlogo de Cualificaciones de la Administracion
Publica permitira reducir los tiempos dedicados a este tipo de evaluacion, ya que las competencias
estdn basadas en comportamientos objetivos y observables extraidos de la realidad laboral de los
empleados publicos.

Teniendo en cuenta que lo que se acreditan son competencias, las Comisiones de Evaluacion podrian
utilizar herramientas que integren la evaluacion de conocimientos, habilidades practicas y actitudes,
valorando la adecuacién de un empleado a determinados puestos:

Indirectamente se podrian utilizar métodos que permitan evaluar el historial profesional y formativo
de la persona candidata, asi como muestras sobre productos de su trabajo o de proyectos realizados.
Estas evidencias permitirian inferir las competencias con las que cuenta una persona durante la
realizacion de actividades ejecutadas en el pasado.

De una manera mas directa, existen métodos que proporcionan evidencias de competencia en el
mismo momento de realizar la evaluacidn. Los métodos directos susceptibles de ser utilizados son los
siguientes:

- Observacion en el puesto de trabajo.

- Observacion de una situacion de trabajo simulada.

- Pruebas de competencia profesional basadas en las situaciones profesionales de evaluacion.
- Pruebas de habilidades.

- Ejecucidn de un proyecto.

- Entrevista profesional estructurada.

- Preguntas orales.

- Pruebas objetivas.

- Evidencias obtenidas en los procesos de evaluacién del desempeiio.

Independientemente del método por el que se opte, cabe sefialar que este tipo de instrumentos de
evaluacidn no pueden utilizarse de manera aislada e improvisada. Por ejemplo, a menor nivel, deben
priorizarse los métodos directos de observacidn en una situacion de trabajo real o simulada, mientras
qgue, en niveles superiores, debe priorizarse la utilizacién de métodos indirectos acompafiados de
entrevista profesional estructurada.

Cada objetivo ha de ser evaluado conforme a una escala de cumplimiento que contemple diferentes
grados de competencia: cumplimiento, incumplimiento y sobrecumplimiento, debiendo analizarse la
adecuacién de la persona candidata a las competencias que pretende acreditar. Por ejemplo, una vez
articulado el catdlogo de competencias requerido, podrian generarse pruebas de ejecucion o
situaciones profesionales de evaluacion donde los candidatos puedan poner en practica todo aquello
gue son capaces de hacer. Estas pruebas de ejecucién vendrian acompafiadas de unos criterios de



desempefio criticos para la acreditacion de la competencia requerida, asi como de escalas de
desempeiio de la competencia asociadas a cada criterio que gradudan en nivel de desempefio desde el
mas bajo hasta el deseable.

Criterio critico de desempeiio “Z”.

Especificacion “Xxx”. Nivel excelente de desemperio.

Especificacion “Xxx”. Nivel adecuado de desempefio.

Especificacion “Xxx”. Nivel deficiente de desempefio.

Especificacion “Xxx”. Nivel muy deficiente de desempefio.

Nota: el umbral de desempefio competente corresponde a la descripcién establecida en el numero 4

de la escala.

Ademas, en este tipo de procesos suelen utilizarse instrumentos de autoevaluacion para que la
persona candidata pueda valorar por si misma la pertinencia de participacidon en los procesos de
acreditacion, pudiendo ser orientada por figuras asesoras que faciliten la realizacién de todos los
procedimientos.
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* 12 Fase

I N FO R M ACI c’) N Y A) Apoyo para continuar con el

proceso.

ORIENTACION o e

desarrollo complementarios.

*29 Fase

ACREDITACION +3¢ Fase

Estas figuras asesoras podran estudiar las evidencias de competencia aportadas por el solicitante,
apoyando la participacion de las personas en los procedimientos de acreditacién o recomendando
planes de accidn y desarrollo para mejorar las competencias de las personas candidatas para aumentar
sus posibilidades de acreditacion en el futuro.

En definitiva, la implementacidn de un sistema de formacion basado en competencias viene precisara
del desarrollo de otras actuaciones como la creacién de un Catdlogo de Cualificaciones Profesionales
Publicas, la creacién de mecanismos de acreditacion de agentes que impartan acciones formativas
(“Sello INAP”) y la apuesta por el reconocimiento de las competencias adquiridas a través de la
experiencia y otras vias de aprendizaje. Tres acciones cuya aplicacién puede parecer tediosa, pero que
a medio-largo plazo permitirdn brindar una respuesta eficaz a las necesidades de formacion reales,
facilitando la movilidad horizontal y vertical de los empleados publicos para incrementar la calidad del
desempefio y su desarrollo profesional.
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12.5. Implantacién de un sistema de gestién por procesos.

La creacién de un Catdlogo de Cualificaciones en la Administracion Publica, la planificacion de la
formacidn; la acreditacion y homologaciéon de cualificaciones, estudios, centros, entidades vy
profesorado o el reconocimiento, evaluacion y acreditacidon de la competencia adquirida a través de
experiencia laboral y/o vias no formales e informales de aprendizaje son medidas que pueden venir
acompafiadas de la implementacion de un sistema de gestidn por procesos que garantice la calidad
de todas las actuaciones.

A grandes rasgos, un sistema de gestion por procesos pretende concretar los pasos de cada cometido,
delimitando las responsabilidades de las personas implicadas y los plazos en los que se deben llevar a
cabo las diferentes tareas. En definitiva, este tipo de gestion permite ver cédmo funciona la
organizacién, estandarizando cada proceso para que no haya ninguna duda.

La identificacion de dichos procesos puede precisar el trabajo con varias herramientas, como el
catalogo de procesos o la definicion de cada proceso, incluyendo la descripcidon especifica de las
actividades que integran los procesos y sus elementos (entradas, salidas, medios y recursos vinculados,
agentes responsables y otros subprocesos involucrados):



IDENTIFICACION DEL SUBPROCESO

PROCESD:

SUBFROCESO:

ACTIVIDADES

OBJETO DEL SUBPROCESO

MISION:

INICIO: FIN:
DESCRIPCION DEL SUBPROCESO
ELEMENTOS DEL SUBPROCESO

ENTRADAS:

MEDIOS ¥ RECURSDS:

SALIDAS O RESULTADOS:

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

LEGISLACION ¥INCULADA-

AGENTES DEL SUBPROCESOQ

RESPONSABLE:

PERSONAL QUE PARTICIPA:
AREASISERYICIOS? INYOLUCRADOS:

CLIENTES DIRECTOS: CLIENTES INDIRECTOS:

PROYEEDDRES:

OTROS SUBPROCESOS INVOLUCRADOS

PREY¥IDS:

SIMULTAMEDS:

POSTERIORES:

*Ejemplo de ficha de proceso.
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ENTRADAS

FLUJOGRAMA DEL PROCESD

PERFILES

SALIDAS

Coordinader

diefe de Servicio

Al

I A

NO

pp— ||m\sx3\m\||
NICHOUFIN | ACTIVIDAD | I1E.=ST1JG |aasra:| \FI OTED PROCESD g

NIDICA DR DEL PROCESD
CONTROL DE CALIDAD

Toda esta informacion puede verse integrada en flujogramas que permitan, en un golpe de vista,
tomar conciencia acerca de la globalidad del proceso.

Ademas, una adecuada gestion por procesos deberia contar con la descripcion de cada actividad, sus

responsables y las consideraciones a tener en cuenta.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

*Ejemplo de flujograma.

OBSERVACIONES O CONSIDERACIONES A TENER EN

CUENTA

120




El hecho de saber qué se quiere conseguir, cdmo se va a hacer, qué recursos se necesitan y cémo se
evaluara si la meta se ha cumplido puede verse facilitado gracias a la identificacion de indicadores que
permitan valorar cada tarea. Por tanto, se ha de concretar cual sera el origen de la informacidn, su
formula de cdlculo, la frecuencia de valoracién, el responsable y cdmo se llevara a cabo el registro de
los resultados.

INDICADORES DEL PROCESO

DRIGEN DE LA

INFORMACION FRECUENCIA RESPONSAELE REGISTRO DE RESULTADOS

INDICADOR DESCRIPCION | FORMULA DE CALCULO

CONTROLES DE CALIDAD

Una organizacion que apuesta por la gestién por procesos no solo mide la calidad de sus actuaciones,
sino que también aprovecha la oportunidad para reajustar objetivos, aprender de los errores y
mejorar. Cabe seiialar que la puesta en marcha de este sistema implica serios esfuerzos, pero el
balance coste/beneficio a largo plazo serd muy positivo, ya que la creacion de mapas de procesos
también puede ser util en momentos como la acogida de nuevos empleados publicos: cuando todo
estd definido, queda claro qué se hace o se necesita, quién realiza cada tarea, de qué manera y
durante cuanto tiempo.

En definitiva, se han de poner en marcha medidas para paliar la falta de vinculacién de la formacién
con la carrera profesional de los empleados publicos, por lo que la implementacién de un sistema de
formacidn basado en competencias precisard del desarrollo de otras actuaciones como la creacién de
un Catalogo de Cualificaciones Profesionales Publicas, la creacién de mecanismos de acreditacién de
agentes que impartan acciones formativas (“Sello INAP”) y la apuesta por el reconocimiento de las
competencias adquiridas a través de la experiencia y otras vias de aprendizaje. Tres acciones cuya
aplicacion puede parecer tediosa, pero que a medio-largo plazo permitiran brindar una respuesta
eficaz a las necesidades de formacién reales, facilitando la movilidad horizontal y vertical de los
empleados publicos para incrementar la calidad del desempefio y su desarrollo profesional.
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13. Anexo I. Similitudes entre los contenidos de los moddulos formativos asociados a la cualificacion
profesional “ADG083_3"y las acciones formativas ofertadas por el INAP.

- NOTAS / CONSIDERACIONES PREVIAS:
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Para la elaboracion de esta “correspondencia” se han tenido en cuenta los Mddulos Formativos correspondientes a la cualificacion profesional
“ADG083_3 — Gestion Administrativa Publica” y las actividades de “Formacion General” publicadas en la web del “INAP” (Areas: organizacion y
funcionamiento, procedimiento administrativo, recursos humanos, publicaciones, Union Europea y relaciones internacionales, habilidades

profesionales, gestion econémica y contratacion & politicas publicas).

En el listado solo figuran cursos dirigidos a personal funcionario de los niveles “C1”, “C2” y “E”, categorias “asimilables” a los niveles 1, 2 y 3 del
Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales. Cabe sefalar que se ha centrado la atencion en este tipo de perfiles al ser los que mas encajan

con la formacién asociada a la cualificacion profesional que es objeto de analisis.

La cualificacion “ADG083_3 — Gestion Administrativa Publica” todavia no se ha publicado en Real Decreto, por lo que actualmente ninguin centro
o entidad podria acreditarse (s/ inscribirse) para impartir el certificado de profesionalidad correspondiente. Por otra parte, tampoco se convocaran
procesos de reconocimiento, evaluacion y acreditacion hasta su publicaciéon en R.D. Ademas, esta cualificacion de referencia se ha de revisar y
actualizar cada cinco aiios para subsanar posibles errores (deberia haberse actualizado en 2013-2014).

El OBJETIVO FUNDAMENTAL de dicha comparativa es tomar conciencia de las similitudes que existen entre algunos cursos impartidos por el
“INAP” y la formacion asociada a la cualificacion “ADG083_3 — Gestion Administrativa Publica”. Sin embargo, estas semejanzas no significan un
reconocimiento inminente: para que un centro o entidad se acredite o inscriba en la Administracién laboral competente, ha de cumplir con los
criterios marcados por el Servicio Publico de Empleo Estatal a la hora de desarrollar cuestiones como la planificaciéon y programacién didacticas, asi
como la evaluacidon (entre otras), ya que, pese a que existan ciertas semejanzas en los contenidos, otros aspectos como las capacidades o los
criterios de evaluacién no coinciden.

Si un centro o entidad quiere acreditarse en la modalidad de “teleformacion”, antes debe contar con la autorizacién necesaria para llevar a cabo
acciones formativas presenciales, por lo que esta consideracion se ha de tener en cuenta previamente, ya algunos de los cursos promovidos por el
INAP son on-line (v deberian ser presenciales).


http://www.inap.es/formacion-general
http://www.mecd.gob.es/educa/incual/ice_catalogoWeb.html
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RESUMEN

Similitud de contenidos B Coincidencias significativas

® No correspondencia

20 40 60 80 100 120

o

- A nivel general, se ha encontrado cierta similitud en 41 items de contenidos de los 157
analizados (26,6 %), observdndose que algunos programas formativos de los cursos de
formacion general del “INAP” se asemejan bastante a los contenidos asociados a los médulos

formativos de la cualificacion “ADG083_3 — Gestion administrativa publica”.

B MF0233_3 - Ofimatica.

B MF0987_3 - Gestidn de sistemas de formacidn y archivo.
m MF0236_3 - Relaciones con las Adm. publicas.

B MF0235_3 - Gestion administrativa de RR.HH.

B MF0234_3 - Gestidon econémica y presupuestaria.

1%

También llama la atencidn el porcentaje de similitudes encontradas entre los contenidos
asociados al “MF0235 3 — Gestion administrativa de Recursos Humanos en las
Administraciones Publicas” y el programa de algunos cursos del “INAP” pertenecientes al drea
“Recursos Humanos”. Por otro lado, el dmbito de la “Ofimdtica” ha sido donde se han
localizado un menor nimero de “correspondencias” entre el “MF0233_3” y los cursos de

formacidn general del “INAP”.



Antes de proceder al comentario pormenorizado de cada moddulo formativo, se
proporciona una tabla-resumen donde aparecen clasificadas, en tres categorias, las posibles
similitudes entre los contenidos de los médulos formativos de la cualificacién profesional y los

cursos de formacién general impartidos por el “INAP”:

e Sombreado verde = Existen similitudes significativas entre el programa del curso del “INAP”
y la seccion de contenidos de la cualificacion que es objeto de andlisis.

e Sombreado amarillo = Existen similitudes parciales entre los contenidos de la cualificacién y
el programa curso en cuestion, pero no hay correspondencia directa (numero de horas
insuficiente, informacién incompleta, etc.).

e Sombreado rojo = No se encuentran evidencias que justifiquen la similitud entre los
contenidos de la cualificacion y el programa de los cursos del “INAP”.

*Para obtener informacion mds detallada acerca de la “correspondencia” entre cada contenido con el
curso al que se asemeja, se recomienda consultar anexo.

CUALIFICACION
PROFESIONAL

cODIGO ADG083_3
NIVEL 3

GESTION ADMINISTRATIVA PUBLICA

POSIBLES
SIMILITUDES
RD 295/2004 CON LA
SITUACION FORMACION
(*Actualizado RD 107/2008) MLV 85
EL INAP

DURACION
TOTAL
FORMACION
ASOCIADA:

640 horas

1. Funcionamiento basico del equipamiento informatico en el tratamiento de la informacion.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Componentes de un equipamiento informatico: Hardware, software, periféricos y
consumibles.
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Sistemas operativos: Buscadores de datos e informacion.

Utilizacion de asistentes en la actualizacidn de aplicaciones ofimaticas.

Utilizacion de navegadores, buscadores y metabuscadores: Caracteristicas, utilidades,
organizacion de paginas en Internet.

Busqueda y obtencién de informacion: Gestion de archivos y seguridad, Internet, intranet.
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Importacidn de informacion.

Compresion y descompresion de archivos.
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Derechos de autor. I

2. Normas de presentacion de documentos.

Duracioén aprox. = 15-20 horas.

Tipos de documentos: Formatos y utilidad.

Aplicacion de técnicas de presentacion de documentacion.

Objetivos que se obtienen con ciertas estructuras, formatos, tipos de letra, otros.

Aplicacion del color en los documentos.

Procedimientos de proteccién de datos. Copias de seguridad.

Criterios de sostenibilidad y eficiencia en la presentacion de la documentacidn.

3. Utilizacién de procesadores de texto y aplicaciones de autoedicion.

Duracioén aprox. = 15-20 horas.

autoedicion.

Gestion de archivos y seguridad de procesadores de texto y aplicaciones de autoedicion.

Tipos y formatos de documentos, plantillas y formularios.

Edicidn de textos, tablas y columnas.

Insercion y tratamiento bdsico de imagenes y otros objetos, de la propia u otras
aplicaciones.

Configuracién de documentos para su impresion.

Otras utilidades: Correccién de documentos, combinacidn de correspondencia, otras.

Utilizacion de herramientas de busqueda, ortografia y gramatica, combinacién de
documentos entre si y con bases de datos, otros.

Aplicacion de normas de presentacion de documentos: Estilos, objetivos, color, tipo de
fuente, otras.

Impresidn de textos.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

4. Operaciones con hojas de calculo.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y asistentes de una hoja de célculo.

Utilizacion de asistentes y utilidades en la instalacidn de hojas de calculo.

Gestion de archivos y seguridad de hojas de célculo.

Formatos en hojas de célculo.

Insercion de funciones y formulas.

Edicidn de hojas de calculo.

Creacién y explotacion de graficos, estandares y dindmicos

Impresidn de hojas de calculo.

Estructura, funciones y asistentes de un procesador de texto y aplicacion de autoedicion.
Utilizacion de asistentes en la instalacion de utilidades de tratamiento de texto y

Interrelaciones con otras aplicaciones.
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5. Utilizacién de aplicaciones de presentacion grafica.

Estructura, funciones y asistentes de aplicaciones de presentacion grafica.

Utilizacion de asistentes en la instalacién de aplicaciones y sus utilidades de presentacion
grafica.

Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de presentacion grafica.

Procedimientos de presentacion.

Utilidades de la aplicacion.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

6. Presentacion y extraccion de informacion en bases de datos.

Duracioén aprox. = 15-20 horas.

Estructura y funciones de las tablas de bases de datos.

Introduccién, modificacion y eliminacién de datos.

Filtrado de datos utilizando el asistente.

Otras utilidades: Importacién y exportacion de datos, combinacién de correspondencia,
otras.

7. Utilizacién de aplicaciones de correo electrénico y agenda electrdnica.

Duracioén aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y asistentes de correo electrdnico y agenda electrdnica.

Utilizacion de asistentes en la instalacién de aplicaciones de correo electrénico y agenda
electrdnica y sus utilidades.

Envio, recepcion y archivo de correos electrénicos y documentos adjuntos.

Gestion de la agenda electrénica: Contactos y libreta de direcciones.

Aplicacion de medidas de seguridad en la gestion del correo.

Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de correo electrénico y agenda electrénica.

1. Arquitectura y mantenimiento basico de equipos informaticos de oficina.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Arquitectura basica de un ordenador: evolucion, tipos, elementos y esquemas funcionales.

El hardware: la unidad central de procesos, adaptadores, dispositivos de almacenamiento y
periféricos.

Utilizacion de Redes de area local: elementos, actuaciones y medios de transmision.

Instalacion de componentes fisicos de comunicaciones: caracteristicas de las lineas de
acceso conmutado, dedicado u otras y equipos asociados.

Procedimientos de mantenimiento preventivo: Documentacion. Periodicidad. Reposicion
de elementos fungibles. Factores de riesgo.

Seguridad e Integridad: documentacién de averias.

2. Utilizacion y optimizacion de sistemas informaticos de oficina.
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Duracidn aprox. = 15-20 horas.

Analisis de sistemas operativos: evolucidn, clasificacion y funciones.

Instalaciéon y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones: controladores, parches y
periféricos.

Procedimientos para usar y compartir recursos. Configuracion de grupos de trabajo.
Protocolos de comunicacion.

Servicios basicos de red.

Optimizacion de los sistemas, entorno grafico y accesibilidad.

Técnicas de diagnostico basico y solucion de problemas: catdlogo de incidencias.

Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacion: Copias de
seguridad y mecanismos alternativos.

Programas maliciosos. Normativa.

Gestion del sistema operativo: gestion de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos.

Gestion del sistema de archivos: elementos, funciones y busquedas. Exploracidon o
navegacion.

Grabacién, modificacion e intercambio de informacion -estatico, incrustar, vincular-

Herramientas de compresion y descompresion, multimedia.

3. Sistemas de flujos de documentacion y archivo de la informacién en oficinas y despachos.

Duracioén aprox. = 15-20 horas.

Implantacidn y transicion de sistemas de gestion electrdnica de la documentacion.

Soportes documentales: la informacién y el documento en soporte papel o electrénico.

Flujogramas: funciones, estructura y formatos.

Organizacién de archivos, sistemas de clasificacion y ordenacién de informacion vy
documentos.

El archivo: definicidn, importancia, fines y tipos -centralizados, descentralizados, otros-.

El archivo en la Administracién Publica.

Organizacién y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.

Mantenimiento del archivo fisico e informatico: material, infraestructura de archivo,
métodos de archivo, unidades de conservacion.

Planificacion y desarrollo de sistemas de archivo y gestion documental: manual de archivo;
el registro; seguimiento, conservacion, almacenamiento, expurgo y control de documentos;
duracién del archivo.

Sistemas de codificacion en procesos de gestion documental.

Gestion del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

Procedimientos de acceso, seguridad y confidencialidad de Ila informacion vy
documentacion.

Definicién y estructura de los contenidos de la intranet e Internet.

Normativa aplicable sobre documentacion y sistemas de calidad en documentacién e
informacion.

4. Disefio de bases de datos en aplicaciones informaticas especificas de gestion.

Duracioén aprox. = 15-20 horas.
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Estructura, funciones y tipos de una base de datos: relacionales, no relacionales y
documentales.

Operaciones de bases de datos en hojas de calculo: ordenacion, filtrado, validaciones,
formularios, subtotales, consolidaciones e informes de tablas y graficos dinamicos.

Vinculacién de hojas de célculo u otro tipo de tablas con bases de datos.

Sistemas gestores de bases de datos: definicion, tipos, funcionalidad y herramientas.

Disefio de una base de datos relacionales: Objetivos de gestion. Tablas, campos,
propiedades. Determinacion de las relaciones: Integridad referencial. Ahorro de memoria.

Creacion de archivos de gestidn en bases de datos relacionales.

5. Gestion de la informacidon en bases de datos relacionales, no relacionales y documentales.

Duracioén aprox. = 15-20 horas.

Busquedas avanzadas de datos: Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos -SQL u
otros-.

Creacion, desarrollo y personalizacidn de formularios e informes avanzados.

Creacién y uso de controles: Concepto y tipos. Controles calculados. Asignacidon de
acciones.

Procesos de visualizacién e impresion de archivos, formularios e informes.

Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos.

Creacion de macros basicas. Concepto y propiedades de macro. Asignacion de macros a
controles.

Generar y exportar documentos HTML u otros: paginas de acceso de datos.

1. Procedimiento administrativo comun.

Duracioén aprox. = 60 horas.

El acto administrativo.
(]
(]
(]

El procedimiento administrativo.
(]
]
]
]

Los recursos administrativos.

Cuestiones basicas de los recursos administrativos.

El escrito del recurso administrativo.

Clases de recursos.

Tramitacion.

Plazo para resolver.
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Reclamacién previa civil y laboral.

La jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

2. Técnicas de comunicacion.

Duracioén aprox. = 60 horas.

Técnicas de comunicacién aplicada a los distintos canales. Atencion al ciudadano.

Técnicas de protocolo e imagen de personal.

1. El personal al servicio de la Administracion del Estado.

Duracién aprox. = 20-25 horas

Clases de personal al servicio de la Administracidn.

2. Gestion de Recursos Humanos. Personal funcionario.

Duracioén aprox. = 20-25 horas

Proceso de seleccion del personal.

Seleccién y nombramiento del personal interino.

Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.

Derechos y deberes de los funcionarios.

Situaciones administrativas del personal.

Retribuciones.

Formacion y Promocidn profesional.

Incompatibilidades.

Régimen disciplinario.

La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE).

Prestaciones de MUFACE.

3. Gestion de los Recursos Humanos. Personal Laboral.

Duracién aprox. = 20-25 horas

Procedimiento de seleccion y contratacion de personal.

Retribucidn del personal.

Formacion y sistema de promocion.

Modificacidn y suspensién del contrato laboral.

Extincion del contrato laboral.

La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social.

4. Organos de representacion del personal funcionario y negociacién colectiva.

Duracidn aprox. = 20-25 horas

Organos de representacion.

Negociacidn colectiva.




5. Aplicaciéon de la normativa basica y complementaria de gestion de personal en la
Administracion Publica.

Duracioén aprox. = 20-25 horas

6. Aplicaciones informaticas en la gestion de ndminas y Seguros Sociales.

Duracién aprox. = 20-25 horas

1. Fuentes del Derecho Administrativo.

Duracién aprox. = 15 horas

2. Organizacion del Estado y de la Union Europea.

Duracién aprox. = 15 horas

Principios constitucionales de la Organizacién Administrativa.

La organizacion de la Administracidn Estatal Autondmica y Local.

La Unién Europea.

3. Tratamiento documental.

Duracién aprox. = 15 horas

Informacion y documentacion en las Administraciones Publicas.

El proceso documental: cuidado, tratamiento y difusion del documento.

Técnicas de archivo.

Sistemas de archivo en la Administracion Publica.

Aplicaciones de la informatica en los archivos.

El acceso a los registros y archivos publicos.

4. El Ciclo Presupuestario.

Duracioén aprox. = 15 horas

Elaboracidn, aprobacion, ejecucion y control. I

5. Los Presupuestos Generales del Estado.

Duracioén aprox. = 15 horas

Concepto.

Estructura y clasificacion.

6. Procedimiento de Ordenacion del Gasto y Pago.

Duracidn aprox. = 15 horas

Concepto del v

Fases del procedimiento del gasto y pago.

Peculiaridades de la Contabilidad Publica.

7. Los Contratos de las Administraciones Publicas.
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Duracion aprox. = 15 horas

Clases de contratos.

Actuaciones preparatorias de los contratos.

Clases de expedientes de contratacion.

Procedimientos y formas de adjudicacion.

Publicidad de los licitadores.

Garantias.

Formalizacion de los contratos.

8. Legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal.

Duracioén aprox. = 15 horas

9. Plan General de Contabilidad Publica.

Duracioén aprox. = 15 horas

10. Aplicacion de la normativa basica y complementaria sobre la gestion econdmica y
presupuestaria en la Administracion Publica.

Duracion aprox. = 15 horas

Analizando cada mddulo formativo por separado, se observan las siguientes conclusiones:

MF0233_3 - Ofimatica (120 horas).

- Sélo se encuentra alguna similitud en el bloque de contenidos n? “2. Normas de
presentacion de documentos”, dentro de la seccidn “Aplicacion de técnicas de presentacion de
documentacion”, que se asemeja bastante a programas de cursos como “LENGUAJE

ADMINISTRATIVO. ELABORACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS” o “TECNICAS DE

EXPRESION ESCRITA (ON LINE)”. Se precisaria incorporar ciertos contenidos vinculados como

“Criterios de sostenibilidad y eficiencia en la presentacion de la documentacion” o “Aplicacion
del color en los documentos” (entre otros) para abarcar todo el bloque de contenidos.
Exceptuando la seccién de contenidos mencionada anteriormente, también se necesitaria
contemplar los siguientes aspectos para que los cursos de formacion general del “INAP”

pudieran asemejarse al presente modulo formativo:

MF0233_2: Ofimatica (120 h)
Asociado a la UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informaciény la
documentacion.

1. Funcionamiento basico del equipamiento informatico en el tratamiento de la informacién.
Duracién aprox. = 15-20 horas.

Componentes de un equipamiento informatico: Hardware, software, periféricos y consumibles.
Sistemas operativos: Buscadores de datos e informacion.
Utilizacion de asistentes en la actualizacion de aplicaciones ofimaticas.
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Utilizacion de navegadores, buscadores y metabuscadores: Caracteristicas, utilidades, organizacion de paginas en
Internet.

Busqueda y obtencién de informacién: Gestidn de archivos y seguridad, Internet, intranet.

Importacion de informacion.

Compresion y descompresion de archivos.

Derechos de autor.

2. Normas de presentacion de documentos.
Duracién aprox. = 15-20 horas.

Tipos de documentos: Formatos y utilidad.

CUBIERTO /

Objetivos que se obtienen con ciertas estructuras, formatos, tipos de letra, otros.
Aplicacién del color en los documentos.

Procedimientos de proteccidn de datos. Copias de seguridad.

Criterios de sostenibilidad y eficiencia en la presentacion de la documentacion.

3. Utilizacion de procesadores de texto y aplicaciones de autoedicion.
Duracién aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y asistentes de un procesador de texto y aplicacion de autoedicion.

Utilizacion de asistentes en la instalacién de utilidades de tratamiento de texto y autoedicion.
Gestion de archivos y seguridad de procesadores de texto y aplicaciones de autoedicion.

Tipos y formatos de documentos, plantillas y formularios.

Edicidn de textos, tablas y columnas.

Insercion y tratamiento basico de imagenes y otros objetos, de la propia u otras aplicaciones.
Configuracion de documentos para su impresion.

Otras utilidades: Correccidon de documentos, combinacién de correspondencia, otras.

Utilizacion de herramientas de busqueda, ortografia y gramatica, combinacion de documentos entre si y con bases
de datos, otros.

Aplicacién de normas de presentacion de documentos: Estilos, objetivos, color, tipo de fuente, otras.
Impresidn de textos.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

4. Operaciones con hojas de calculo.
Duracién aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y asistentes de una hoja de calculo.

Utilizacion de asistentes y utilidades en la instalacidn de hojas de célculo.
Gestidn de archivos y seguridad de hojas de célculo.

Formatos en hojas de calculo.

Insercion de funciones y férmulas.

Edicidn de hojas de célculo.

Creacién y explotacion de gréficos, estandares y dinamicos

Impresion de hojas de cdlculo.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

5. Utilizacién de aplicaciones de presentacion grafica.

Estructura, funciones y asistentes de aplicaciones de presentacion grafica.

Utilizacion de asistentes en la instalacion de aplicaciones y sus utilidades de presentacion grafica.
Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de presentacion grafica.

Procedimientos de presentacion.

Utilidades de la aplicacion.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

6. Presentacion y extraccion de informacion en bases de datos.
Duracién aprox. = 15-20 horas.

Estructura y funciones de las tablas de bases de datos.

Introduccion, modificacidn y eliminacién de datos.

Filtrado de datos utilizando el asistente.

Otras utilidades: Importacién y exportacion de datos, combinacidn de correspondencia, otras.

7. Utilizacion de aplicaciones de correo electrénico y agenda electrénica.
Duracién aprox. = 15-20 horas.
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Estructura, funciones y asistentes de correo electrénico y agenda electrénica.

Utilizacion de asistentes en la instalacion de aplicaciones de correo electronico y agenda electrénica y sus utilidades.
Envio, recepcidn y archivo de correos electrénicos y documentos adjuntos.

Gestion de la agenda electrdnica: Contactos y libreta de direcciones.

Aplicacién de medidas de seguridad en la gestién del correo.

Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de correo electrénico y agenda electrénica.

MF0987_3: Gestion de sistemas de informacion y archivo (120 horas)

- Se observan coincidencias significativas en algunos puntos del bloque de contenidos n?
“3. Sistemas de flujos de documentacion y archivo de la informacion en oficinas y despachos”,

ya que los programas de determinados cursos del “INAP” como “PROCESO DOCUMENTAL

ADMINISTRATIVO” o “GESTION DE LAS PUBLICACIONES OFICIALES DE LA ADMINISTRACION

GENERAL DEL ESTADO” se asemejan bastante a los contenidos que integran el citado bloque.

Sin embargo, para cumplimentar todas las horas correspondientes al bloque n2 3, habria que
incluir contenidos vinculados como “Gestion del flujo documental a partir de aplicaciones
informdticas especificas” o “Normativa aplicable sobre documentacion y sistemas de calidad en

documentacion e informacion” (entre otros):

MF0987_3: Gestidon de sistemas de informacion y archivo (120 h)
Asociado a la UC0987_3: Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte
convencional e informatico.

1. Arquitectura y mantenimiento basico de equipos informaticos de oficina.
Duracion aprox. = 15-20 horas.

Arquitectura basica de un ordenador: evolucidn, tipos, elementos y esquemas funcionales.

El hardware: la unidad central de procesos, adaptadores, dispositivos de almacenamiento y periféricos.

Utilizacion de Redes de drea local: elementos, actuaciones y medios de transmision.

Instalacién de componentes fisicos de comunicaciones: caracteristicas de las lineas de acceso conmutado, dedicado
u otras y equipos asociados.

Procedimientos de mantenimiento preventivo: Documentacion. Periodicidad. Reposicion de elementos fungibles.
Factores de riesgo.

Seguridad e Integridad: documentacion de averias.

2. Utilizacidn y optimizacion de sistemas informaticos de oficina.
Duracién aprox. = 15-20 horas.

Andlisis de sistemas operativos: evolucidn, clasificacién y funciones.

Instalacién y configuracion de sistemas operativos y aplicaciones: controladores, parches y periféricos.
Procedimientos para usar y compartir recursos. Configuraciéon de grupos de trabajo. Protocolos de comunicacién.
Servicios basicos de red.

Optimizacién de los sistemas, entorno grafico y accesibilidad.

Técnicas de diagndstico basico y solucion de problemas: catdlogo de incidencias.

Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informaciéon: Copias de seguridad y mecanismos
alternativos.

Programas maliciosos. Normativa.

Gestion del sistema operativo: gestion de procesos, memoria, ficheros, usuarios y recursos.

Gestion del sistema de archivos: elementos, funciones y busquedas. Exploracidon o navegacion.

Grabacidn, modificacidn e intercambio de informacidn -estatico, incrustar, vincular-.

Herramientas de compresion y descompresion, multimedia.

3. Sistemas de flujos de documentacidn y archivo de la informacidn en oficinas y despachos.
Duracién aprox. = 15-20 horas.
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Soportes documentales: la informacion y el documento en soporte papel o electrénico.
Flujogramas: funciones, estructura y formatos.

CUBIERTO «

CUBIERTO «

CUBIERTO «

Organizacién y funcionamiento de los centros de documentacién y archivo.

Mantenimiento del archivo fisico e informatico: material, infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades
de conservacién.

Planificacién y desarrollo de sistemas de archivo y gestién documental: manual de archivo; el registro; seguimiento,
conservacion, almacenamiento, expurgo y control de documentos; duracién del archivo.

CUBIERTO
Gestidn del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

CUBIERTO «
CUBIERTO «

Definicidn y estructura de los contenidos de la intranet e Internet.

4. Disefo de bases de datos en aplicaciones informaticas especificas de gestion.
Duracién aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y tipos de una base de datos: relacionales, no relacionales y documentales.

Operaciones de bases de datos en hojas de célculo: ordenacidn, filtrado, validaciones, formularios, subtotales,
consolidaciones e informes de tablas y graficos dinamicos.

Vinculacién de hojas de célculo u otro tipo de tablas con bases de datos.

Sistemas gestores de bases de datos: definicidn, tipos, funcionalidad y herramientas.

Disefio de una base de datos relacionales: Objetivos de gestion. Tablas, campos, propiedades. Determinacién de las
relaciones: Integridad referencial. Ahorro de memoria.

Creacién de archivos de gestion en bases de datos relacionales.

5. Gestion de la informacion en bases de datos relacionales, no relacionales y documentales.
Duracién aprox. = 15-20 horas.

Busquedas avanzadas de datos: Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos -SQL u otros-.
Creacidn, desarrollo y personalizacién de formularios e informes avanzados.

Creacién y uso de controles: Concepto y tipos. Controles calculados. Asignacion de acciones.
Procesos de visualizacidn e impresidn de archivos, formularios e informes.

Personalizacidn del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos.

Creacién de macros basicas. Concepto y propiedades de macro. Asignacion de macros a controles.
Generar y exportar documentos HTML u otros: paginas de acceso de datos.

MF0236_3: Relaciones con las Administraciones Publicas (120 h)

- Se observan coincidencias significativas en los contenidos que integran el segundo
bloque “2. Técnicas de comunicacion”, ya que desde el “INAP” se ofertan diversos cursos de
atencion a la ciudadania. Por su parte, el bloque de contenidos n2 1 precisaria incorporar
ciertos contenidos para llegar a cubrir las 60 horas que lo componen, tal y como se muestra a

continuacion:

MF0236_3: Relaciones con las Administraciones Publicas (120 h)
- Asociado a la UC0236_3: Tramitar en las Administraciones Publicas.

1. Procedimiento administrativo comun.
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Duracion aprox. = 60 horas.

El acto administrativo.

CUBIERTO «
CUBIERTO «
CUBIERTO «

e  Lacomunicacion de los actos administrativos.

El procedimiento administrativo.
CUBIERTO (
CUBIERTO {

CUBIERTO /

CUBIERTO «

e  Llavalidacion de los documentos de los ciudadanos.
Los recursos administrativos.
Cuestiones basicas de los recursos administrativos.
El escrito del recurso administrativo.
Clases de recursos.
Tramitacion.
Plazo para resolver.
Reclamacion previa civil y laboral.
La jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

CUBIERTO «
CUBIERTO «

MF0235_3: Gestion administrativa de Recursos Humanos en las
Administraciones Publicas (130 h)

- Se trata del mddulo formativo donde se encuentra un mayor numero de similitudes
entre los contenidos y los programas formativos impartidos en el “/INAP”. Para poder cubrir el
modulo completo, seria pertinente incluir contenidos acerca de “Retribuciones” (2. Gestion de
Recursos Humanos. Personal funcionario), “Procedimiento de seleccion y contratacion de
personal”y “Retribucion del personal” (3. Gestion de los Recursos Humanos. Personal Laboral),
asi como “Organos de representacion” y “Negociacion colectiva” (4. Organos de representacion

del personal funcionario y negociacion colectiva).

MF0235_3: Gestion administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones

Publicas (130 h)
- Asociado a la UC0235_3: Realizar la gestion administrativa de Recursos Humanos en las
Administraciones Publicas.
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2. Gestion de Recursos Humanos. Personal funcionario.
Duracidén aprox. = 20-25 horas

CUBIERTO «

CUBIERTO «
CUBIERTO «

Retribuciones.

CUBIERTO «
CUBIERTO «

CUBIERTO «

3. Gestion de los Recursos Humanos. Personal Laboral.
Duracidén aprox. = 20-25 horas

Procedimiento de seleccién y contratacion de personal.
Retribucién del personal.

4. Organos de representacion del personal funcionario y negociacién colectiva.
Duracién aprox. = 20-25 horas

Organos de representacion.
Negociacidn colectiva.

CUBIERTO «

MF0234_3: Gestion econdmica y presupuestaria en las Administraciones
Publicas (150 h)

- Es el segundo médulo formativo donde se encuentran mas similitudes entre los

contenidos del médulo formativo y los programas de algunos cursos de formacién general



impartidos por el “INAP”. Sin embargo, para llegar a cubrir las 150 horas que componen la

totalidad del mddulo formativo, se han de incorporar los contenidos marcados en rojo:

MF0234_3: Gestidon econdmica y presupuestaria en las Administraciones Publicas (150 h)

-> Asociado a la UC0234_3: Realizar la gestién administrativa de las operaciones econémicas y
presupuestarias en las Administraciones Publicas.

1. Fuentes del Derecho Administrativo.
Duracién aprox. = 15 horas

2. Organizacion del Estado y de la Unién Europea.
Duracién aprox. = 15 horas

Principios constitucionales de la Organizacion Administrativa.

CUBIERTO «

3. Tratamiento documental.
Duracidon aprox. = 15 horas

CUBIERTO «

CUBIERTO «
CUBIERTO «

Aplicaciones de la informatica en los archivos.

4. El Ciclo Presupuestario.
Duracion aprox. = 15 horas

Elaboracion, aprobacion, ejecucion y control.

5. Los Presupuestos Generales del Estado.
Duracion aprox. = 15 horas

Concepto.
Estructura y clasificacion.

6. Procedimiento de Ordenacion del Gasto y Pago.
Duracion aprox. = 15 horas

Concepto del Gasto y [3ag0.

Fases del procedimiento del gasto y pago.
Peculiaridades de la Contabilidad Publica.

7. Los Contratos de las Administraciones Publicas.
Duracién aprox. = 15 horas

Clases de contratos.
Actuaciones preparatorias de los contratos.
Clases de expedientes de contratacién.

Publicidad de los licitadores.
Garantias.
Formalizacién de los contratos.

8. Legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal.
Duracidn aprox. = 15 horas

9. Plan General de Contabilidad Publica.
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Duracién aprox. = 15 horas
10. Aplicaciéon de la normativa basica y complementaria sobre la gestion econémica y presupuestaria en la

Administracion Publica.
Duracién aprox. = 15 horas
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Tabla de similitudes entre los contenidos médulos formativos asociados a la cualificacion “ADG083_3 — Gestion administrativa publica” y los programas
de los cursos de formacion general ofertados por el “INAP”.

CUALIFICACION
PROFESIONAL

GESTION ADMINISTRATIVA PUBLICA

cODIGO ADG083_3

NIVEL 3

RD 295/2004 POSIBLES SIMILITUDES CON LA FORMACION
SITUACION IMPARTIDA EN EL INAP
(*Actualizado RD 107/2008)

*OBSERVACIONES

DURACION
TOTAL
FORMACION
ASOCIADA:

640 horas

1. Funcionamiento basico del equipamiento informatico en el
tratamiento de la informacion.

Y CURSOS DE FORMACION IMPARTIDOS EN

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Componentes de un equipamiento informatico: Hardware,
software, periféricos y consumibles.

Sistemas operativos: Buscadores de datos e informacién.

Utilizacion de asistentes en la actualizacién de aplicaciones
ofimaticas.

RELACIONES ENTRE BLOQUES DE CONTENIDO

Utilizacion de navegadores, buscadores y metabuscadores:
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Caracteristicas, utilidades, organizacidn de paginas en Internet.

Busqueda y obtencion de informaciéon: Gestidon de archivos y
seguridad, Internet, intranet.

REDES SOCIALES - 20 horas.

AREA: Habilidades profesionales.
Del 26/10/2015 al 29/10/2015.

Ref.: FGH15129000001.

Importacidn de informacion.

Compresion y descompresion de archivos.

Derechos de autor.

2. Normas de presentacion de documentos.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Tipos de documentos: Formatos y utilidad.

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
(*Ver enlaces en referencias) = 25 horas.

Del 13/04/2015 al 17/04/2015 y del 15/06/2015 al
19/06/2015.
Refs.: FGH15125000001 y FGH15125000002.

INTRODUCCION A LA PUBLICACION ELECTRONICA >
20 horas.

AREA: Publicaciones.
Del 27/04/2015 al 30/04/2015.

Refs.: FGH15130600001.

PROGRAMA:

Introduccién a la publicacidn
electrdnica. Concepto.

Tipos, caracteristicas y
elaboracién.

Adobe Acrobat y Adobe Reader.
Formato PDF. Proceso de
publicacion.
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ADOBE ACROBAT Y FORMATO PDF - 30 horas on-
line.

AREA: Administraciéon electrénica y herramientas
informaticas.

Del 13/10/2015 al 13/11/2015.

Ref.: FGOH15109000003.

e Libro electrdnico.
e  Publicacion electrénica en la
AEBOE.

Aplicacion de técnicas de presentacion de documentacion.

TECNICAS DE EXPRESION ESCRITA (ON LINE) > 25
horas on-line.

AREA: Habilidades profesionales.
Del 20/04/2015 al 25/05/2015.

Ref.: FGO15007900001.

LENGUAJE ADMINISTRATIVO. ELABORACION DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - 15 horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.
Del 23/03/2015 al 25/03/2015.

Ref.: FG15000900001.

Objetivos que se obtienen con ciertas estructuras, formatos,
tipos de letra, otros.

LENGUAJE ADMINISTRATIVO. ELABORACION DE

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - 15 horas.
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AREA: Organizacién y funcionamiento.
Del 23/03/2015 al 25/03/2015.

Ref.: FG15000900001.

Aplicacidn del color en los documentos.

Procedimientos de proteccién de datos. Copias de seguridad.

Criterios de sostenibilidad y eficiencia en la presentacidn de la
documentacion.

3. Utilizacion de procesadores de texto y aplicaciones de
autoedicion.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y asistentes de un procesador de texto y
aplicacién de autoedicion.

Utilizacion de asistentes en la instalacion de utilidades de
tratamiento de texto y autoedicion.

Gestion de archivos y seguridad de procesadores de texto y
aplicaciones de autoedicion.

INTRODUCCION A LA PUBLICACION ELECTRONICA >
20 horas.

AREA: Publicaciones.

Tipos y formatos de documentos, plantillas y formularios. Del 27/04/2015 al 30/04/2015.

Ref.: FGH15130600001.
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ADOBE ACROBAT Y FORMATO PDF - 30 horas on-
line.

AREA: Administraciéon electrénica y herramientas
informaticas.

Del 13/10/2015 al 13/11/2015.

Ref.: FGOH15109000003.

PROGRAMA:

Introduccidn a la publicacion
electrdnica. Concepto.

Tipos, caracteristicas y
elaboracion.

Adobe Acrobat y Adobe Reader.
Formato PDF. Proceso de
publicacion.

Libro electronico.

Publicacion electrénica en la
AEBOE.

Edicidn de textos, tablas y columnas.

Insercion y tratamiento basico de imagenes y otros objetos, de
la propia u otras aplicaciones.

Configuracién de documentos para su impresion.

Otras utilidades: Correcciéon de documentos, combinacion de
correspondencia, otras.

Utilizacion de herramientas de busqueda, ortografia vy
gramatica, combinacién de documentos entre si y con bases de
datos, otros.

Aplicacion de normas de presentacidon de documentos: Estilos,
objetivos, color, tipo de fuente, otras.

TECNICAS DE EXPRESION ESCRITA (ON LINE) > 25
horas.

AREA: Habilidades profesionales.
Del 20/04/2015 al 25/05/2015.

Ref.: FGO15007900001.
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Impresidn de textos.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

4. Operaciones con hojas de calculo.

Duracioén aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y asistentes de una hoja de célculo.

Utilizacion de asistentes y utilidades en la instalacion de hojas
de célculo.

Gestidn de archivos y seguridad de hojas de calculo.

Formatos en hojas de célculo.

Insercion de funciones y férmulas.

Edicidn de hojas de calculo.

Creacion y explotacion de graficos, estandares y dindmicos

Impresidn de hojas de calculo.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

5. Utilizaciéon de aplicaciones de presentacion grafica.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y asistentes de aplicaciones de
presentacion grafica.

Utilizacion de asistentes en la instalacion de aplicaciones y sus
utilidades de presentacion grafica.

Gestion de archivos y seguridad de aplicaciones de
presentacion grafica.

Procedimientos de presentacion.
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Utilidades de la aplicacién.

Interrelaciones con otras aplicaciones.

6. Presentacion y extraccion de informacion en bases de
datos.

Duracioén aprox. = 15-20 horas.

Estructura y funciones de las tablas de bases de datos.

Introduccién, modificacién y eliminacién de datos.

Filtrado de datos utilizando el asistente.

Otras utilidades: Importaciéon y exportaciéon de datos,
combinacién de correspondencia, otras.

7. Utilizacidn de aplicaciones de correo electrénico y agenda
electrdnica.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y asistentes de correo electrénico vy
agenda electronica.

Utilizacion de asistentes en la instalacion de aplicaciones de
correo electrdénico y agenda electrdnica y sus utilidades.

Envio, recepcion y archivo de correos electrénicos vy
documentos adjuntos.

Gestion de la agenda electronica: Contactos y libreta de
direcciones.

Aplicacion de medidas de seguridad en la gestion del correo.

Gestidon de archivos y seguridad de aplicaciones de correo
electrénico y agenda electrénica.
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1. Arquitectura y mantenimiento basico de equipos
informaticos de oficina.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Arquitectura basica de un ordenador: evolucidén, tipos,
elementos y esquemas funcionales.

El hardware: la unidad central de procesos, adaptadores,
dispositivos de almacenamiento y periféricos.

Utilizacion de Redes de drea local: elementos, actuaciones y
medios de transmision.

Instalacion de componentes fisicos de comunicaciones:
caracteristicas de las lineas de acceso conmutado, dedicado u
otras y equipos asociados.

Procedimientos de mantenimiento preventivo:
Documentacion. Periodicidad. Reposicion de elementos
fungibles. Factores de riesgo.

Seguridad e Integridad: documentacién de averias.

2. Utilizacion y optimizacion de sistemas informaticos de
oficina.

Duracidn aprox. = 15-20 horas.

Andlisis de sistemas operativos: evolucién, clasificacion vy
funciones.

Instalacion 'y configuracién de sistemas operativos vy




aplicaciones: controladores, parches y periféricos.

Procedimientos para usar y compartir recursos. Configuracion
de grupos de trabajo. Protocolos de comunicacion.

Servicios basicos de red.

Optimizacion de los sistemas, entorno grafico y accesibilidad.

Técnicas de diagndstico basico y solucion de problemas:
catdlogo de incidencias.

Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién
de informacion: Copias de seguridad y mecanismos
alternativos.

Programas maliciosos. Normativa.

Gestion del sistema operativo: gestion de procesos, memoria,
ficheros, usuarios y recursos.

Gestion del sistema de archivos: elementos, funciones y
busquedas. Exploracion o navegacion.

Grabacidén, modificacion e intercambio de informacion -
estatico, incrustar, vincular-.

Herramientas de compresion y descompresion, multimedia.

3. Sistemas de flujos de documentaciéon y archivo de la
informacion en oficinas y despachos.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

ACTUALIZACION EN LA GESTION DE MATERIAS
JURIDICO-ADMINISTRATIVAS Y ADMINISTRACION
Implantacién y transicién de sistemas de gestién electrénica de | ELECTRONICA - 25 horas.
la documentacidn. Nuevos contenidos: La legislacion de la
AREA: Actividad y procedimiento administrativo. Administracién  Electrénica y su
Transposicion Reglamentaria.
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Del 19/10/2015 al 23/10/2015.
Ref.: FL15303600001.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO -> 25
horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

INFRAESTRUCTURAS COLABORATIVAS PARA LA

ADMINISTRACION ELECTRONICA. REGISTRO

ELECTRONICO COMUN - 20 horas.

AREA: Administraciéon electrénica y herramientas
informaticas.

Del 10/11/2015 al 13/11/2015.

Ref.: FGH15128100001.

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

e EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

PROGRAMA:

e Motivaciones y marco legal. ¢ Las
sedes electronicas y los registros
electronicos. Casos de uso. Buenas
practicas. e La adaptacion de
procedimientos y su inclusion en los
registros electrénicos. ¢ El Registro
electrénico comun. Descripcidn técnica y
funcional. e El Estandar de Intercambio
Registral SICRES 3.0 e El Sistema de
interconexion de registros. Descripcidn
técnica y funcional. e Procedimientos de
digitalizacién y documento electrdnico.
Trabajos en desarrollo. e Buenas
practicas de seguridad en la gestidon de
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CURSO DE ADMINISTRACION ELECTRONICA (ON LINE)

- 30 horas on-line.

AREA: Administraciéon electrénica y herramientas
informaticas.

Del 13/10/2015 al 13/11/2015.

Ref.: FGOH15118400002.

FIRMA ELECTRONICA Y USO DE DNI ELECTRONICO >
30 horas on-line.

AREA: Administracion electrénica y herramientas
informaticas.

Del 28/09/2015 al 30/10/2015.

Ref.: FGOH15118500003.

los registros. Prevencidn de incidentes y
robo de informacion.

Soportes documentales: la informaciéon y el documento en
soporte papel o electrénico.

INTRODUCCION A LA PUBLICACION ELECTRONICA >
20 horas.

AREA: Publicaciones.
Del 27/04/2015 al 30/04/2015.

Ref.: FGH15130600001.

PROGRAMA:

e Introduccion a la publicaciéon
electrdnica. Concepto.

e Tipos, caracteristicas y
elaboracién.

e Adobe Acrobat y Adobe Reader.

e Formato PDF. Proceso de
publicacion.
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e Libro electrdnico.
e  Publicacion electrénica en la

AEBOE.
INFRAESTRUCTURAS COLABORATIVAS PARA LA PROGRAMA:
ADMINISTRACION ELECTRONICA. REGISTRO
ELECTRONICO COMUN -> 20 horas. e Motivaciones y marco legal. ¢ Las

sedes electrénicas y los registros
AREA: Administraciéon electrénica y herramientas | electrénicos. Casos de uso. Buenas

informaticas. practicas. e La  adaptacion de
procedimientos y su inclusion en los
Del 10/11/2015 al 13/11/2015. registros electrénicos. e El Registro
electrénico comun. Descripcidn técnica y
Ref.: FGH15128100001. funcional. ¢ El Estandar de Intercambio

Registral SICRES 3.0 ¢ El Sistema de
interconexion de registros. Descripcidn
técnica y funcional. ¢ Procedimientos de
digitalizacién y documento electrdnico.
Trabajos en desarrollo. e Buenas
practicas de seguridad en la gestion de
los registros. Prevencion de incidentes y
robo de informacién.

Flujogramas: funciones, estructura y formatos.

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

Organizacién de archivos, sistemas de clasificacion vy e LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
ordenacién de informacion y documentos. INCIDENCIA EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento

administrativo. La funcion de registro
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PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO > 25
horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

INFRAESTRUCTURAS COLABORATIVAS PARA LA

ADMINISTRACION ELECTRONICA. REGISTRO

ELECTRONICO COMUN - 20 horas.

AREA: Administraciéon electrénica y herramientas
informaticas.

de los o¢rganos administrativos. La
simplificacion  administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacion:
entidades y procedimientos. La
clasificacion de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion vy
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas basicas de
organizacion de la documentacién
administrativa. La  valoracién vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.

EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

* EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
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Del 10/11/2015 al 13/11/2015.

Ref.: FGH15128100001.

ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacidn administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.

PROGRAMA:

e Motivaciones y marco legal. ¢ Las
sedes electronicas y los registros
electronicos. Casos de uso. Buenas
practicas. e La adaptacion de
procedimientos y su inclusion en los
registros electrénicos. ¢ El Registro
electrénico comun. Descripcidn técnica y
funcional. e El Estandar de Intercambio
Registral SICRES 3.0 ¢ El Sistema de
interconexion de registros. Descripcidon
técnica y funcional. e Procedimientos de
digitalizacién y documento electrdnico.
Trabajos en desarrollo. e Buenas
practicas de seguridad en la gestidon de
los registros. Prevencion de incidentes y
robo de informacién.
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El archivo: definicién, importancia, fines y tipos -centralizados,
descentralizados, otros-.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO

horas.
AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

>

25

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

¢ LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento
administrativo. La funcion de registro
de los odrganos administrativos. La
simplificacion  administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacion:
entidades y procedimientos. La
clasificaciéon de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion vy
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas basicas de
organizacion de la documentacién
administrativa. La  valoracién vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.
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e EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacion administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.

El archivo en la Administracién Publica.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO -> 25

horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento
administrativo. La funcion de registro
de los odrganos administrativos. La
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simplificacion  administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacion:
entidades y procedimientos. La
clasificaciéon de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion vy
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas bésicas de
organizacion de la documentacién
administrativa. La  valoracién vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.

EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

e EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
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de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacién administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.

Organizaciéon y funcionamiento de los centros de
documentacién y archivo.

FASES DEL PROCESO DE PUBLICACION DE TRABAJOS

EDITORIALES—> 25 horas.

AREA: Publicaciones.
Del 19/10/2014 al 23/10/2015.

Refs.: FG15008600001.

*Dicho curso tan solo cubriria los
contenidos a los que se asocia de manera
transversal.

PROGRAMA:
e El producto impreso.
e Disefio editorial.
e Maquetacion.
e Habilidades editoriales basicas.
e Produccion editorial.
e  Publicacién electrénica en la
AEBOE.

Mantenimiento del archivo fisico e informatico: material,
infraestructura de archivo, métodos de archivo, unidades de
conservacion.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO -> 25
horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

e LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
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Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

INFRAESTRUCTURAS COLABORATIVAS PARA LA

ADMINISTRACION ELECTRONICA.

REGISTRO

ELECTRONICO COMUN - 20 horas.

cada fase del procedimiento
administrativo. La funcidn de registro
de los odrganos administrativos. La
simplificacion  administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacién:
entidades y procedimientos. La
clasificacion de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion vy
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas basicas de
organizacion de la documentacién
administrativa. La  valoracién vy
seleccidn documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.

EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.
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AREA: Administracién electrénica y herramientas
informaticas.

Del 10/11/2015 al 13/11/2015.

Ref.: FGH15128100001.

e EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacion administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.

PROGRAMA:

e Motivaciones y marco legal. ¢ Las
sedes electronicas y los registros
electronicos. Casos de uso. Buenas
practicas. e La  adaptacion de
procedimientos y su inclusion en los
registros electrénicos. ¢ El Registro
electrénico comun. Descripcidn técnica y
funcional. e El Estdndar de Intercambio
Registral SICRES 3.0 ¢ El Sistema de
interconexion de registros. Descripcidn
técnica y funcional. e Procedimientos de
digitalizacién y documento electrdnico.
Trabajos en desarrollo. e Buenas
practicas de seguridad en la gestidon de
los registros. Prevencion de incidentes y
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robo de informacion.

Planificacion y desarrollo de sistemas de archivo y gestion
documental: manual de archivo; el registro; seguimiento,

conservacion, almacenamiento, expurgo y control
documentos; duracion del archivo.

de

REGISTRO ELECTRONICO COMUN. NORMATIVA Y

PROCEDIMIENTOS DE USO > 15 horas on-line.

AREA: Actividad y procedimiento administrativo.
Del 20/04/2014 al 22/05/2015 y del 05/
10/2015 al 06/11/2015

Ref.: FGOH15125600002

Sistemas de codificacion en procesos de gestién documental.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO -> 25
horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA° EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento
administrativo. La funcion de registro
de los odrganos administrativos. La
simplificacion  administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacién:
entidades y procedimientos. La
clasificaciéon de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion vy
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
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Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas basicas de
organizacion de la documentacidn
administrativa. La  valoracién vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.

EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacién administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.
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Gestion del flujo documental a partir de aplicaciones
informaticas especificas.

Procedimientos de acceso, seguridad y confidencialidad de la
informacion y documentacion.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO

horas.
AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

>

25

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

e LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA° EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento
administrativo. La funcion de registro
de los odrganos administrativos. La
simplificacion ~ administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacion:
entidades y procedimientos. La
clasificaciéon de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion vy
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas basicas de
organizacion de la documentacién
administrativa. La  valoracién vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.
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INFRAESTRUCTURAS COLABORATIVAS PARA LA

ADMINISTRACION ELECTRONICA. REGISTRO

ELECTRONICO COMUN - 20 horas.

AREA: Administraciéon electrénica y herramientas
informaticas.

Del 10/11/2015 al 13/11/2015.

Ref.: FGH15128100001.

e EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electronico. La digitalizacion de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacién administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.

PROGRAMA:

e Motivaciones y marco legal. ¢ Las
sedes electrénicas y los registros
electréonicos. Casos de uso. Buenas
practicas. e La adaptacion de
procedimientos y su inclusion en los
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registros electrénicos. e El Registro
electrénico comun. Descripcidn técnica y
funcional. ¢ El Estandar de Intercambio
Registral SICRES 3.0 e El Sistema de
interconexion de registros. Descripcion
técnica y funcional. e Procedimientos de
digitalizaciéon y documento electrénico.
Trabajos en desarrollo. e Buenas
practicas de seguridad en la gestidn de
los registros. Prevencion de incidentes y
robo de informacidn.

Definicién y estructura de los contenidos de la intranet e
Internet.

PROGRAMA:

1. Las Publicaciones Oficiales. Normativa

y gestion.
1.1. Real Decreto 118/2001, de 9 de
GESTION DE LAS PUBLICACIONES OFICIALES DE LA febrero, de ordenacion de las
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO = 10 horas. publicaciones oficiales.

1.2. La Secretaria de la Junta, los

. . - . Centros de Publicaciones las
Normativa aplicable sobre documentacién y sistemas de y

calidad en documentacién e informacion. AREA: Publicaciones. Unidades editoras de la AGE.
Del 10/11/2015 al 12/11/2015. 1.3. Orden PRE/2571/2011, de 22
de septiembre, por la que se regula
Ref.: FG15010200001. el numero de identificacion de las

publicaciones oficiales.

1.4. El Plan General de Publicaciones.
2. El programa editorial.

2.1. Contenido y procedimientos de

programacion.

2.2. Carga del programa editorial en
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el Sistema de Gestion.
3. La tramitacién del NIPO.

3.1. Ordinario.

3.2. Anticipado.
4. Ficha de edicion de una publicacién
Oficial

4.1. Unitarias

4.2. Periddicas

4.3. Cartograficas

4.4. Otras publicaciones

4.5. El repositorio

4.6. Busquedas, informes vy

exportacién de datos en el sistema

de gestidn de publicaciones oficiales
5. El Catdlogo de Publicaciones Oficiales
CPAGE

4. Diseiio de bases de datos en aplicaciones informaticas
especificas de gestion.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Estructura, funciones y tipos de una base de datos:
relacionales, no relacionales y documentales.

Operaciones de bases de datos en hojas de cdlculo: ordenacion,
filtrado, validaciones, formularios, subtotales, consolidaciones
e informes de tablas y graficos dinamicos.

Vinculacion de hojas de célculo u otro tipo de tablas con bases
de datos.

Sistemas gestores de bases de datos: definicidn, tipos,
funcionalidad y herramientas.

Disefio de una base de datos relacionales: Objetivos de gestion.
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Tablas, campos, propiedades. Determinacién de las relaciones:
Integridad referencial. Ahorro de memoria.

Creacion de archivos de gestidn en bases de datos relacionales.

5. Gestion de la informacion en bases de datos relacionales,
no relacionales y documentales.

Duracién aprox. = 15-20 horas.

Busquedas avanzadas de datos: Consultas. Elementos de
lenguajes consulta de datos -SQL u otros-.

Creacion, desarrollo y personalizacion de formularios e
informes avanzados.

Creaciéon y uso de controles: Concepto y tipos. Controles
calculados. Asignacién de acciones.

Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios
e informes.

Personalizacién del interfaz de usuario de sistemas gestores de
bases de datos.

Creacion de macros basicas. Concepto y propiedades de macro.
Asignacion de macros a controles.

Generar y exportar documentos HTML u otros: paginas de
acceso de datos.

*OTRAS CAPACIDADES:

Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del
cumplimiento de objetivos.

Mantener el drea de trabajo con el grado apropiado de
orden y limpieza.

Demostrar creatividad en el desarrollo del trabajo que

ORGANIZACION Y GESTION DEL TRABAJO - 15 horas.

AREA: Habilidades profesionales.

Del 27/04/2015 al 29/04/2015.
Ref.: FG15003000001.
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realiza. EL TRABAJO EN EQUIPO - 20 horas.
e Transmitir informacion con claridad, de manera
ordenada, estructurada, clara y precisa. AREA: Habilidades profesionales.

Del 09/06/2015 al 12/06/2015.
Ref.: FG15003000001.

INNOVACION Y CREATIVIDAD EN EL MARCO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA - 20 horas.

AREA: Habilidades profesionales.

Del 22/06/2015 al 25/06/2015.
Ref.: FG15009400001.

LENGUAJE _ADMINISTRATIVO. ELABORACION DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - 15 horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.
Del 23/03/2015 al 25/03/2015.

Ref.: FG15000900001.

1. Procedimiento administrativo comun.

Duracién aprox. = 60 horas.
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El acto administrativo.
(]
(]
(]

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO BASICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Organizacion y funcionamiento.

Del 09/03/2015 al 17/04/2015.
Ref.: FGO15007700001.

PROGRAMA:

Introduccidn. La LRJ-PAC.
Ambito de aplicacién.
Contenido. Principios de
Funcionamiento.

Los ciudadanos ante el
Procedimiento Administrativo.
La Actuacion Administrativa.

El procedimiento
administrativo.

La revision de la actuacion
administrativa.

Otras actuaciones de |Ia
Administracion.

El procedimiento administrativo.

PROCEDIMIENTO _ADMINISTRATIVO BASICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 09/03/2015 al 17/04/2015.
Ref.: FGO15007700001.

PROGRAMA:

Introduccidn. La LRJ-PAC.
Ambito de aplicacion.
Contenido. Principios de
Funcionamiento.

Los ciudadanos ante el
Procedimiento Administrativo.
La Actuacién Administrativa.

El procedimiento
administrativo.

La revision de la actuacion
administrativa.

Otras actuaciones de |la
Administracion.
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ACTUALIZACION EN LA GESTION DE MATERIAS

JURIDICO-ADMINISTRATIVAS Y ADMINISTRACION

ELECTRONICA - 25 horas.
AREA: Actividad y procedimiento administrativo.

Del 19/10/2015 al 23/10/2015.
Ref.: FL15303600001.

Nuevos contenidos: Innovaciones en el
Procedimiento Administrativo y
Contratacion Publica en los Nuevos
Proyectos Normativos.

Los recursos administrativos.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO BASICO (ON

LINE) > 25 horas on-line.
AREA: Actividad y procedimiento administrativo.

Del 09/03/2015 al 17/04/2015.
Ref.: FGO15007700001.

PROGRAMA:

e Introduccion. La LRJ-PAC.
Ambito de aplicacion.
Contenido. Principios de
Funcionamiento.

e lLos ciudadanos ante el
Procedimiento Administrativo.

e La Actuacion Administrativa.

e El procedimiento
administrativo.

e La revision de la actuacién
administrativa.

e Otras actuaciones de |Ila
Administracion.

*El curso asociado a los contenidos de
este mddulo tan solo trata los recursos
administrativos de manera muy
superficial: habria que INCREMENTAR
LA INFORMACION VINCULADA CON
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OTRAS CUESTIONES DE LOS RECURSOS
ADMINISTRATIVOS (mds alla de
cuestiones bdsicas): escritos, clases de
recursos, tramitacion, plazos para
resolver, etc.

Cuestiones basicas de los recursos administrativos.

El escrito del recurso administrativo.

Clases de recursos.

Tramitacion.

Plazo para resolver.

Reclamacidn previa civil y laboral.

La jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

2. Técnicas de comunicacion.

Duracién aprox. = 60 horas.

Técnicas de comunicacién aplicada a los distintos canales.
Atencidn al ciudadano.

ATENCION MULTICANAL A LA DISCAPACIDAD -> 20
horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 06/04/2015 al 10/04/2015.
Ref.: FG15003900001

ATENCION E INFORMACION AL CIUDADANO (*Ver
enlaces en referencias) = 25 horas on-line.

AREA: Organizacién y funcionamiento.
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Del 23/02/2015 al 24/03/2015 y del 20/04/2015 al
22/05/2015.

Refs.: FGO15005000001 y FGO15005000002

INFORMACION Y ATENCION MULTICANAL AL
CIUDADANO. VIOLENCIA DE GENERO, DISCAPACIDAD
E INMIGRACION - 20 horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 26/10/2015 al 30/10/2015.
Ref.: FG15007300001.

FORMACION EN MATERIA DE ATENCION AL
CIUDADANO CON METODOLOGIA DE GAMIFICACION
- 40 horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 05/10/2015 al 20/11/2015.
Ref.: FGOH15130500001.

LA CALIDAD EN EL SERVICIO PUBLICO Y ORIENTACION
AL CIUDADANO (ON LINE) = 25 horas on-line.

AREA: Politicas publicas.

Del 13/10/2015 al 13/11/2015.
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Ref.: FGO15009800001.

IGUALDAD DE GENERO - 25 horas on-line.

AREA: Politicas publicas.
Del 13/10/2015 al 13/11/2015.

Ref.: FGOH15130500001.

PROTOCOLO ADMINISTRATIVO Y ORGANIZACION DE
ACTOS - 20 horas.

Técnicas de protocolo e imagen de personal. AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 09/03/2015 al 12/03/2015.
Ref.: FG15002800001.

ATENCION MULTICANAL A LA DISCAPACIDAD - 20
horas.

*CAPACIDADES CUYA ADQUISICION DEBE SER COMPLETADA
EN UN ENTORNO REAL DE TRABAJO:

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 06/04/2015 al 10/04/2015.

Resolucion de problemas de tramitacién que surgen el Ref.: FG15003900001

proceso administrativo comun.
Adecuada atencion al publico a través de los distintos
canales de comunicacién establecidos.

ATENCION E INFORMACION AL CIUDADANO (*Ver
enlaces en referencias) = 25 horas on-line.

AREA: Organizacién y funcionamiento.
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Del 23/02/2015 al 24/03/2015 y del 20/04/2015 al
22/05/2015.

Refs.: FGO15005000001 y FGO15005000002

INFORMACION Y ATENCION MULTICANAL AL
CIUDADANO. VIOLENCIA DE GENERO, DISCAPACIDAD
E INMIGRACION - 20 horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 26/10/2015 al 30/10/2015.
Ref.: FG15007300001.

LA CALIDAD EN EL SERVICIO PUBLICO Y ORIENTACION
AL CIUDADANO (ON LINE) = 25 horas on-line.

AREA: Politicas publicas.
Del 13/10/2015 al 13/11/2015.

Ref.: FGO15009800001.

IGUALDAD DE GENERO - 25 horas on-line.

AREA: Politicas publicas.

Del 13/10/2015 al 13/11/2015.
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Ref.: FGOH15130500001.

FORMACION EN MATERIA DE ATENCION AL
CIUDADANO CON METODOLOGIA DE GAMIFICACION
- 40 horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 05/10/2015 al 20/11/2015.
Ref.: FGOH15130500001.

BLOGGING Y WORDPRESS—> 20 horas.

AREA: Habilidades profesionales.

Del 28/09/2015 al 01/10/2015.
Ref.: FGH15128900001.

REDES SOCIALES - 20 horas.

AREA: Habilidades profesionales.
Del 26/10/2015 al 29/10/2015.

Ref.: FGH15129000001.

173


http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15379
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15379
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15332
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15333

174

1. El personal al servicio de la Administracién del Estado.

Duracioén aprox. = 20-25 horas

Clases de personal al servicio de la Administracion.

GESTION BASICA DE LOS RECURSOS HUMANOS (ON

*PROGRAMA:

e Los recursos humanos de las
Administraciones Publicas.

e Régimen juridico.

¢ La ordenacidn de la funcién publica.

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 05/10/2015 al 06/11/2015.

Ref.: FGO15007600001.

* Derechos y deberes.

e El personal laboral en la AGE.

¢ Seguridad Social y MUFACE.

® Régimen disciplinario.

e Principales documentos en la gestion
de los recursos humanos.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

PROGRAMA:

1. Nuevo marco normativo en materia
de funcidn publica
1.1. Marco normativo
1.2. Objetivos primordiales del EBEP
1.3. Novedades introducidas por la
nueva Ley 7/2007
2. Ambito de aplicacién de la ley
3. Clases de empleados publicos
4. Derechos de los empleados publicos
4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos
colectivamente
5. Codigo de conducta de los
funcionarios publicos
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6. Adquisicion y pérdida de la condicién
de funcionario
6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicion de funcionario
6.3. Rehabilitacion de la condicion de
funcionario
7. Ordenacidn de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacidn
de recursos humanos
7.2. Estructuraciéon del empleo
publico
7.3. Provisidn de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
publicos
8. Situaciones administrativas de los
funcionarios de carrera
8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones
9. Régimen disciplinario
9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria
9.2. Procedimiento disciplinario
9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a |las
personas con discapacidad

*Faltarian mds horas para completar
este bloque de contenidos, describiendo
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las clases de personal al servicio de la
Adm.

2. Gestion de Recursos Humanos. Personal funcionario.

Duracién aprox. = 20-25 horas

Proceso de selecciéon del personal.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

PROGRAMA:

1. Nuevo marco normativo en materia
de funcidn publica
1.1. Marco normativo
1.2. Objetivos primordiales del EBEP
1.3. Novedades introducidas por la
nueva Ley 7/2007
2. Ambito de aplicacién de la ley
3. Clases de empleados publicos
4. Derechos de los empleados publicos
4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos
colectivamente
5. Codigo de conducta de |los
funcionarios publicos
6. Adquisicion y pérdida de la condicién
de funcionario
6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicidn de funcionario
6.3. Rehabilitacion de la condicion de
funcionario
7. Ordenacion de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacidn
de recursos humanos
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7.2.  Estructuracién del empleo
publico
7.3. Provisidon de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
publicos
8. Situaciones administrativas de los
funcionarios de carrera
8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones
9. Régimen disciplinario
9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria
9.2. Procedimiento disciplinario
9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a |las
personas con discapacidad

PROGRAMA:

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON M| 1. Nuevo marco normativo en materia

LINE) > 25 horas on-line. de funcidn publica
1.1. Marco normativo
AREA: Recursos humanos. 1.2. Objetivos primordiales del EBEP
Seleccién y nombramiento del personal interino. 1.3. Novedades introducidas por la
Del 06/04/2015 al 08/05/2015. nueva Ley 7/2007
2. Ambito de aplicacién de la ley
Ref.: FGO15005600001. 3. Clases de empleados publicos

4. Derechos de los empleados publicos
4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos
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colectivamente
5. Codigo de conducta de |los
funcionarios publicos
6. Adquisicion y pérdida de la condicién
de funcionario
6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicidn de funcionario
6.3. Rehabilitacion de la condicion de
funcionario
7. Ordenacion de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacidn
de recursos humanos
7.2. Estructuracién del empleo
publico
7.3. Provisidn de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
publicos
8. Situaciones administrativas de los
funcionarios de carrera
8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones
9. Régimen disciplinario
9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria
9.2. Procedimiento disciplinario
9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a |las
personas con discapacidad
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Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

PROGRAMA:

1. Nuevo marco normativo en materia
de funcidn publica
1.1. Marco normativo
1.2. Objetivos primordiales del EBEP
1.3. Novedades introducidas por la
nueva Ley 7/2007
2. Ambito de aplicacién de la ley
3. Clases de empleados publicos
4. Derechos de los empleados publicos
4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos
colectivamente
5. Codigo de conducta de los
funcionarios publicos
6. Adquisicion y pérdida de la condicién
de funcionario
6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicidn de funcionario
6.3. Rehabilitacidn de la condicién de
funcionario
7. Ordenacion de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacidn
de recursos humanos
7.2. Estructuracién del empleo
publico
7.3. Provisidn de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
publicos
8. Situaciones administrativas de los
funcionarios de carrera
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8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones

9. Régimen disciplinario
9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria
9.2. Procedimiento disciplinario
9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a |las
personas con discapacidad

*PROGRAMA:

GESTION BASICA DE LOS RECURSOS HUMANOS (ON fl ¢ Los recursos humanos de las

LINE) > 25 horas on-line. Administraciones Publicas.
® Régimen juridico.

AREA: Recursos humanos. e La ordenacién de la funcién publica.
¢ Derechos y deberes.

Del 05/10/2015 al 06/11/2015. e El personal laboral en la AGE.
¢ Seguridad Social y MUFACE.

Ref.: FGO15007600001. e Régimen disciplinario.

Derechos y deberes de los funcionarios. o L
¢ Principales documentos en la gestion

de los recursos humanos.

PROGRAMA:

1. Nuevo marco normativo en materia
de funcidn publica

1.1. Marco normativo

1.2. Objetivos primordiales del EBEP
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EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

1.3. Novedades introducidas por la
nueva Ley 7/2007

2. Ambito de aplicacién de la ley

3. Clases de empleados publicos

4. Derechos de los empleados publicos
4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos
colectivamente

5. Codigo de conducta de los

funcionarios publicos

6. Adquisicion y pérdida de la condicién

de funcionario
6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicién de funcionario
6.3. Rehabilitacién de la condicién de
funcionario

7. Ordenacion de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacidn
de recursos humanos
7.2. Estructuracién del empleo
publico
7.3. Provisidn de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
publicos

8. Situaciones administrativas de los

funcionarios de carrera
8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones

9. Régimen disciplinario
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9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria

9.2. Procedimiento disciplinario

9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a las
personas con discapacidad

GESTION DEL PLAN DE ACCION SOCIAL (SIGP) > 10
horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 12/05/2015 al 13/05/2015

Ref.: FGH15129700001.

PROGRAMA:

1. Nuevo marco normativo en materia
de funcidn publica
1.1. Marco normativo
« 1.2. Objetivos primordiales del EBEP
Situaciones administrativas del personal. CHIE-B LG TR T, 1.3. Novedades introducidas por la
nueva Ley 7/2007
2. Ambito de aplicacién de la ley
3. Clases de empleados publicos
4. Derechos de los empleados publicos
4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON
LINE) = 25 horas on-line.

Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.
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colectivamente
5. Codigo de conducta de los
funcionarios publicos
6. Adquisicion y pérdida de la condicién
de funcionario
6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicién de funcionario
6.3. Rehabilitacion de la condicion de
funcionario
7. Ordenacion de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacidn
de recursos humanos
7.2. Estructuracién del empleo
publico
7.3. Provisidn de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
publicos
8. Situaciones administrativas de los
funcionarios de carrera
8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones
9. Régimen disciplinario
9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria
9.2. Procedimiento disciplinario
9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a |las
personas con discapacidad
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Retribuciones.

GESTION DE NOMINA ESTANDAR DESCENTRALIZADA

(NEDAES) - CURSO BASICO -> 25 horas.

AREA: Recursos humanos.

Del 06/04/2015 al 10/04/2015, del 15/06/2015 al

19/06/2015 y del 05/10/2015 al 09/10/2015.

Refs.:  FGH15001600001, FGH15001600002

FGH15001600003.

Y

*En el programa formativo se encuentra
un bloque de contenidos denominado:
“Definicion de conceptos retributivos,
deducciones y aplicaciones
presupuestarias. - Nomina Bdsica. Altas
- Nomina Bdsica. Modificaciones - Fases
de cdlculo mensual (cdlculo,
contabilidad, pago y cierre de némina y
cierre de mes). - Regularizacion IRPF.
Equiparacion retributiva e IRNR. -
Noémina calculada y Nomina histdrica. -
Otras fases: cierre de afo. -
Seguimiento presupuestario”.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

PROGRAMA:

1. Nuevo marco normativo en materia
de funcidn publica
1.1. Marco normativo
1.2. Objetivos primordiales del EBEP
1.3. Novedades introducidas por la
nueva Ley 7/2007
2. Ambito de aplicacién de la ley
3. Clases de empleados publicos
4. Derechos de los empleados publicos
4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos
colectivamente
5. Codigo de conducta de |los
funcionarios publicos
6. Adquisicion y pérdida de la condicion
de funcionario
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6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicion de funcionario
6.3. Rehabilitacion de la condicion de
funcionario

7. Ordenacion de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacién
de recursos humanos
7.2. Estructuraciéon del empleo
publico
7.3. Provisidon de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
publicos

8. Situaciones administrativas de los

funcionarios de carrera
8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones

9. Régimen disciplinario
9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria
9.2. Procedimiento disciplinario
9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a |las
personas con discapacidad
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GESTION DEL PLAN DE ACCION SOCIAL (SIGP) > 10
horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 12/05/2015 al 13/05/2015

Ref.: FGH15129700001.

Formacion y Promocidn profesional.

GESTION DEL PLAN ANUAL DE FORMACION A TRAVES

DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE PERSONAL
(SIGP) - 15 horas.

AREA: Recursos humanos.

Del 21/10/2015 al 23/10/2015
Ref.: FGH15130100001.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

*Cuenta con contenidos como:
“Introduccion a la Gestion del Plan
Anual de Formacion. | Estudio de
necesidades - Catdlogo de formacion”.

PROGRAMA:

1. Nuevo marco normativo en materia
de funcidn publica
1.1. Marco normativo
1.2. Objetivos primordiales del EBEP
1.3. Novedades introducidas por la
nueva Ley 7/2007
2. Ambito de aplicacién de la ley
3. Clases de empleados publicos
4. Derechos de los empleados publicos
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4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos
colectivamente
5. Codigo de conducta de |los
funcionarios publicos
6. Adquisicion y pérdida de la condicién
de funcionario
6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicion de funcionario
6.3. Rehabilitacion de la condicion de
funcionario
7. Ordenacidn de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacién
de recursos humanos
7.2. Estructuracién del empleo
publico
7.3. Provisidon de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
publicos
8. Situaciones administrativas de los
funcionarios de carrera
8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones
9. Régimen disciplinario
9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria
9.2. Procedimiento disciplinario
9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a |las
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personas con discapacidad

Incompatibilidades.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

PROGRAMA:

1. Nuevo marco normativo en materia
de funcidn publica
1.1. Marco normativo
1.2. Objetivos primordiales del EBEP
1.3. Novedades introducidas por la
nueva Ley 7/2007
2. Ambito de aplicacién de la ley
3. Clases de empleados publicos
4. Derechos de los empleados publicos
4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos
colectivamente
5. Codigo de conducta de |los
funcionarios publicos
6. Adquisicion y pérdida de la condicidn
de funcionario
6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicidn de funcionario
6.3. Rehabilitacion de la condicion de
funcionario
7. Ordenacion de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacién
de recursos humanos
7.2. Estructuracién del empleo
publico
7.3. Provisidon de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
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publicos
8. Situaciones administrativas de los
funcionarios de carrera
8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones
9. Régimen disciplinario
9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria
9.2. Procedimiento disciplinario
9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a las
personas con discapacidad

PROGRAMA:

e los recursos humanos de las
GESTION BASICA DE LOS RECURSOS HUMANOS (ON | Administraciones Publicas.

LINE) > 25 horas on-line. e Régimen juridico.
¢ La ordenacion de la funcién publica.
AREA: Recursos humanos. e Derechos y deberes.
¢ El personal laboral en la AGE.
Régimen disciplinario. Del 05/10/2015 al 06/11/2015. ¢ Seguridad Social y MUFACE.
¢ Régimen disciplinario.
Ref.: FGO15007600001. ® Principales documentos en la gestion

de los recursos humanos.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON PROGRAMA:
LINE) = 25 horas on-line.
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AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

1. Nuevo marco normativo en materia
de funcién publica
1.1. Marco normativo
1.2. Objetivos primordiales del EBEP
1.3. Novedades introducidas por la
nueva Ley 7/2007
2. Ambito de aplicacién de la ley
3. Clases de empleados publicos
4. Derechos de los empleados publicos
4.1. Derechos individuales
4.2. Derechos individuales ejercidos
colectivamente
5. Codigo de conducta de |los
funcionarios publicos
6. Adquisicion y pérdida de la condicién
de funcionario
6.1. Adquisicion de la condicién de
funcionario
6.2. Causas de pérdida de Ila
condicion de funcionario
6.3. Rehabilitacién de la condicién de
funcionario
7. Ordenacidn de la actividad profesional
7.1. Instrumentos de la planificacién
de recursos humanos
7.2. Estructuraciéon del empleo
publico
7.3. Provisidn de puestos de trabajo
7.4. Movilidad de los empleados
publicos
8. Situaciones administrativas de los
funcionarios de carrera
8.1. Servicio activo, servicios
especiales y servicios en otras
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Administraciones Publicas
8.2. Excedencia y suspension de
funciones

9. Régimen disciplinario
9.1. Ejercicio de la potestad
disciplinaria
9.2. Procedimiento disciplinario
9.3. Faltas disciplinarias y sanciones
10. Especial referencia a las
personas con discapacidad

La Seguridad Social de los funcionarios civiles. (MUFACE).

GESTION DE NOMINA ESTANDAR DESCENTRALIZADA

(NEDAES) - CURSO BASICO -> 25 horas.

AREA: Recursos humanos.

Del 06/04/2015 al 10/04/2015, del 15/06/2015 al
19/06/2015 y del 05/10/2015 al 09/10/2015.

GESTION BASICA DE LOS RECURSOS HUMANOS (ON

*En el programa formativo se encuentra
un bloque de contenidos denominado
“Seguridad  Social.  Definicion 'y
tratamiento de  deducciones de
DERECHOS PASIVOS, MUFACE, ISFAS,
MUGEJU y Régimen General de la
Seguridad Social”.

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 05/10/2015 al 06/11/2015.

Ref.: FGO15007600001.

*PROGRAMA:

e Los recursos humanos de las
Administraciones Publicas.

e Régimen juridico.

¢ La ordenacion de la funcidn publica.

® Derechos y deberes.

¢ El personal laboral en la AGE.

¢ Seguridad Social y MUFACE.

e Régimen disciplinario.

¢ Principales documentos en la gestion
de los recursos humanos
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MUFACE, CLASES PASIVAS Y SEGURIDAD SOCIAL >
30 horas on-line.

AREA: Recursos humanos.
Del 05/10/2015 al 06/11/2015.

Ref.: FGOH15130600001.

Prestaciones de MUFACE.

GESTION DE NOMINA ESTANDAR DESCENTRALIZADA

(NEDAES) - CURSO BASICO -> 25 horas.

AREA: Recursos humanos.

Del 06/04/2015 al 10/04/2015, del 15/06/2015 al
19/06/2015 y del 05/10/2015 al 09/10/2015.

GESTION BASICA DE LOS RECURSOS HUMANOS (ON

*En el programa formativo se encuentra
un bloque de contenidos denominado
“Seguridad  Social.  Definicion 'y
tratamiento de  deducciones de
DERECHOS PASIVOS, MUFACE, ISFAS,
MUGEJU y Régimen General de Ila
Seguridad Social”.

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 05/10/2015 al 06/11/2015.

Ref.: FGO15007600001.

*PROGRAMA:

e Los recursos humanos de las
Administraciones Publicas.

e Régimen juridico.

¢ La ordenacion de la funcidn publica.

® Derechos y deberes.

¢ El personal laboral en la AGE.

e Seguridad Social y MUFACE.

® Régimen disciplinario.

¢ Principales documentos en la gestion
de los recursos humanos.
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MUFACE, CLASES PASIVAS Y SEGURIDAD SOCIAL >
30 horas on-line.

AREA: Recursos humanos.
Del 05/10/2015 al 06/11/2015.

Ref.: FGOH15130600001.

*Se incluyen contenidos vinculados:
“MUFACE: mecanismos de cobertura,
dfiliacion, cotizacion y prestaciones”.

GESTION BASICA DE LOS RECURSOS HUMANOS (ON

LINE) = 25 horas on-line.

3. Gestion de los Recursos Humanos. Personal Laboral. p
AREA: Recursos humanos.

Duracién aprox. = 20-25 horas Del 05/10/2015 al 06/11/2015.

Ref.: FGO15007600001.

*PROGRAMA:

e Los recursos humanos de las
Administraciones Publicas.

e Régimen juridico.

¢ La ordenacion de la funcidn publica.

* Derechos y deberes.

¢ El personal laboral en la AGE.

¢ Seguridad Social y MUFACE.

e Régimen disciplinario.

¢ Principales documentos en la gestion
de los recursos humanos.

Procedimiento de seleccion y contratacion de personal.

GESTION DE NOMINA ESTANDAR DESCENTRALIZADA

(NEDAES) - CURSO BASICO -> 25 horas.

Retribucidn del personal. AREA: Recursos humanos.

Del 06/04/2015 al 10/04/2015, del 15/06/2015 al
19/06/2015 y del 05/10/2015 al 09/10/2015.
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Refs.: ~ FGH15001600001, @ FGH15001600002 vy
FGH15001600003.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON
LINE) = 25 horas on-line.

AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

GESTION DEL PLAN DE ACCION SOCIAL (SIGP) > 10
horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 12/05/2015 al 13/05/2015

Ref.: FGH15129700001.

Formacion y sistema de promocion.

GESTION DEL PLAN ANUAL DE FORMACION A TRAVES
DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE PERSONAL
(SIGP) - 15 horas.

AREA: Recursos humanos.

Del 21/10/2015 al 23/10/2015
Ref.: FGH15130100001.
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COMISIONES DE SERVICIO INTERDEPARTAMENTALES
Y DEPARTAMENTALES (SIGP) - 10 horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 28/05/2015 al 29/05/2015.

Ref.: FGH15129900001.

CONCURSOS DE MERITOS (SIGP) = 10 horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 25/05/2015 al 27/05/2015.

Ref.: FGH15129900001.

RECONOCIMIENTO DE TRIENIOS, RECONOCIMIENTO
DE GRADO, RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS

PREVIOS (SIGP) > 5 horas.

AREA: Recursos humanos.
Fecha: 18/05/2015.

Ref.: FG15130500001.

Modificacién y suspensién del contrato laboral.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON
LINE) - 25 horas on-line.
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AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

Extincion del contrato laboral.

EL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO (ON

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.
Del 06/04/2015 al 08/05/2015.

Ref.: FGO15005600001.

La Seguridad Social. Prestaciones en la Seguridad Social.

GESTION DE NOMINA ESTANDAR DESCENTRALIZADA

(NEDAES) - CURSO BASICO - 25 horas.

AREA: Recursos humanos.

Del 06/04/2015 al 10/04/2015, del 15/06/2015 al
19/06/2015 y del 05/10/2015 al 09/10/2015.

GESTION BASICA DE LOS RECURSOS HUMANOS (ON

*En el programa formativo se encuentra
un bloque de contenidos denominado
“Seguridad  Social.  Definicion 'y
tratamiento de  deducciones de
DERECHOS PASIVOS, MUFACE, ISFAS,
MUGEJU y Régimen General de Ia
Seguridad Social”.

LINE) = 25 horas on-line.
AREA: Recursos humanos.

Del 05/10/2015 al 06/11/2015.

*PROGRAMA:

e Los recursos humanos de las
Administraciones Publicas.

e Régimen juridico.

¢ La ordenacion de la funcién publica.

e Derechos y deberes.
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Ref.: FGO15007600001. ¢ El personal laboral en la AGE.
e Seguridad Social y MUFACE.
® Régimen disciplinario.
® Principales documentos en la gestion
de los recursos humanos.

MUFACE, CLASES PASIVAS Y SEGURIDAD SOCIAL >
30 horas on-line.

AREA: Recursos humanos.
Del 05/10/2015 al 06/11/2015.

Ref.: FGOH15130600001.

4. Organos de representacion del personal funcionario y
negociacion colectiva.

Duracién aprox. = 20-25 horas

REGISTRO DE ORGANOS DE REPRESENTACION DEL
PERSONAL EN LA AGE (SIGP) - 5 horas.

AREA: Recursos humanos.
Organos de representacion.
Fecha: 11/05/2015.

Ref.: FGH15130200001.

Negociacidn colectiva.

5. Aplicacién de la normativa basica y complementaria de }| GESTION BASICA DE LOS RECURSOS HUMANOS (ON *PROGRAMA:
gestion de personal en la Administracidn Publica. LINE) - 25 horas on-line.

e Los recursos humanos de las
Duracién aprox. = 20-25 horas AREA: Recursos humanos. Administraciones Publicas.
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Del 05/10/2015 al 06/11/2015.

Ref.: FGO15007600001.

* Régimen juridico.

¢ La ordenacion de la funcién publica.

* Derechos y deberes.

e El personal laboral en la AGE.

¢ Seguridad Social y MUFACE.

* Régimen disciplinario.

e Principales documentos en la gestion
de los recursos humanos.

*Faltarian mds horas para completar
este bloque de contenidos.

6. Aplicaciones informaticas en la gestion de ndminas y Seguros
Sociales.

Duracién aprox. = 20-25 horas

GESTION DE NOMINA ESTANDAR DESCENTRALIZADA

(NEDAES) - CURSO BASICO = 25 horas.

AREA: Recursos humanos.

Del 06/04/2015 al 10/04/2015, del 15/06/2015 al
19/06/2015 y del 05/10/2015 al 09/10/2015.

Ref.: FGH15001600003.

PROPUESTAS DE MODIFICACION DE PUESTOS DE

TRABAJO Y PORTAL CECIR-> 20 horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 29/09/2015 al 02/10/2015.

Ref.: FGH15096800001.

*En el programa formativo se
encuentran contenidos denominados: “-
Navegacion de pantallas y ayuda on-
line. - Fichero CRA y fichero CANOA”
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ALTAS, BAJAS, CESES, TOMAS DE POSESION,
CERTIFICADO DE MERITOS, CAMBIO DE SITUACION
ADMINISTRATIVA A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL
DE GESTION DE PERSONAL (SIGP) = 10 horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 04/11/2015 al 05/11/2015.

Ref.: FGH15129800001.

GESTION DEL PLAN ANUAL DE FORMACION A TRAVES
DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE PERSONAL
(SIGP) = 15 horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 21/10/2015 al 23/10/2015

Ref.: FGH15130100001.

GESTION DE RPT A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL
DE GESTION DE PERSONAL (SIGP) > 5 horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 20/10/2015 al 20/10/2015

Ref.: FGH15132500001.
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RCP Y BADARAL: UTILIZACION CONJUNTA (ON LINE)
- 30 horas on-line.

AREA: Recursos humanos.
Del 13/10/2015 al 13/11/2015

Ref.: FGOH15130300002.

REGISTRO DE_ORGANOS DE REPRESENTACION DEL
PERSONAL EN LA AGE (SIGP) > 5 horas.

AREA: Recursos humanos.
Fecha: 11/05/2015.

Ref.: FGH15130200001.

GESTION DEL PLAN DE ACCION SOCIAL (SIGP) => 10
horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 12/05/2015 al 13/05/2015.

Ref.: FGH15129700001.

COMISIONES DE SERVICIO INTERDEPARTAMENTALES
Y DEPARTAMENTALES (SIGP) = 10 horas.



http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14693
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14661
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14661
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14656
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14658
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14658

AREA: Recursos humanos.
Del 28/05/2015 al 29/05/2015.

Ref.: FGH15129900001.

CONCURSOS DE MERITOS (SIGP) = 10 horas.

AREA: Recursos humanos.
Del 25/05/2015 al 27/05/2015.

Ref.: FGH15129900001.

RECONOCIMIENTO DE TRIENIOS, RECONOCIMIENTO
DE GRADO, RECONOCIMIENTO DE SERVICIOS
PREVIOS (SIGP) - 5 horas.

AREA: Recursos humanos.
Fecha: 18/05/2015.

Ref.: FG15130500001.

*CAPACIDADES CUYA ADQUISICION DEBE SER COMPLETADA
EN UN ENTORNO REAL DE TRABAJO: TRASLADOS POR MOTIVOS DE SALUD (SIGP) = 5
horas.

e Elaboracion de los documentos relacionados con el
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proceso de retribuciéSn de recursos humanos, | AREA: Recursos humanos.
incluyendo las obligaciones de pago y utilizando las

aplicaciones informaticas disponibles.

Fecha: 01/06/2015.

Realizacion de gestiones administrativas vinculadas a | Ref.: FG15132900001.

la prevencion de riesgos laborales.

1. Fuentes del Derecho Administrativo.

Duracioén aprox. = 15 horas

2. Organizacion del Estado y de la Union Europea.

Duracién aprox. = 15 horas

Principios constitucionales de la Organizacién Administrativa.

LA ADMINISTRACION DEL ESTADO: ORGANIZACION

CENTRAL Y PERIFERICA - 25 horas on-line.

La organizacion de la Administracion Estatal Autondmica vy

AREA: Organizacién y funcionamiento.
Local.

Del 23/02/2015 al 24/03/2015.
Ref.: FGO15005100001.

UNION EUROPEA (BASICO) = 25 horas on-line.

La Unién Europea.
AREA: Unién Europea y relaciones internacionales.

PROGRAMA:

e La Unidn Europea: desde su origen
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hasta el Tratado de Lisboa ¢ Naturaleza y
Del 28/09/2015 al 30/10/2015. competencias de la Union Europea e El
Ref.: FGO15005400001. sistema institucional de la Unidn
Europea ¢ El Consejo ¢ El Consejo
Europeo e La Comisién Europea e El
Parlamento Europeo ¢ El Tribunal de
Justicia de la Unién Europea ¢ El Banco
Central Europeo ¢ Tribunal de Cuentas.

3. Tratamiento documental.

Duracioén aprox. = 15 horas

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO -> 25
horas.

- -, . . _ AREA: Organizacion y funcionamiento.
Informacion y documentacion en las Administraciones Publicas. & y

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO -> 25
horas.

e LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento
administrativo. La funcion de registro
de los odrganos administrativos. La
simplificaciéon  administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacién:

El proceso documental: cuidado, tratamiento y difusién del )] AREA: Organizacién y funcionamiento.
documento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.

Ref.: FG15000800001.

203


http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14555
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14555

204

entidades y procedimientos. La
clasificacion de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion y
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas basicas de
organizacion de la documentacién
administrativa. La  valoraciéon vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.

EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizaciéon de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
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objeto del derecho de acceso a la
documentacidn administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.

Técnicas de archivo.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO

horas.
AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

25

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento
administrativo. La funcion de registro
de los odrganos administrativos. La
simplificacion ~ administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacién:
entidades y procedimientos. La
clasificacion de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion vy
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
Funciones y actividades del archivo de
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oficina. Normas basicas de
organizacién de la documentacién
administrativa. La  valoracién vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.

EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacién administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.

Sistemas de archivo en la Administracion Publica.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO > 25

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
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horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

RELACIONADOS:

e LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA° EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento
administrativo. La funcidn de registro
de los odrganos administrativos. La
simplificacién  administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacién:
entidades y procedimientos. La
clasificacion de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion vy
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas basicas de
organizacion de la documentacidn
administrativa. La  valoracién vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.

e EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
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Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacion administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.

Aplicaciones de la informatica en los archivos.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO -> 25

horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento
administrativo. La funcion de registro
de los odrganos administrativos. La
simplificaciéon  administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
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administrativos. La codificacién:
entidades y procedimientos. La
clasificacion de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion y
ordenacion de  documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas basicas de
organizacion de la documentacion
administrativa. La  valoracion vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.

EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
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acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacién administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.

El acceso a los registros y archivos publicos.

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO

horas.
AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

>

25

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

LA FORMACION DEL EXPEDIENTE: SU
INCIDENCIA° EN EL ARCHIVO DE
GESTION. Documentacién generada en
cada fase del procedimiento
administrativo. La funcion de registro
de los odrganos administrativos. La
simplificacion  administrativa.  Los
catidlogos de procedimientos. La
descripcion de procesos
administrativos. La codificacién:
entidades y procedimientos. La
clasificaciéon de documentos. Las series
documentales: identificacion.

LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE
ARCHIVOS. La entrada de documentos
en el sistema. Clasificacion vy
ordenacién de documentos. La
descripcion documental. El archivo de
los documentos: el archivo de oficina.
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Funciones y actividades del archivo de
oficina. Normas basicas de
organizacion de la documentacidn
administrativa. La  valoracién vy
seleccion documental. Las
transferencias de documentos
administrativos. La recuperacion de la
informacion: estrategias de busqueda.

EL ARCHIVO EN EL ENTORNO DE LA
ADMINISTRACION ELECTRONICA.
Desarrollo normativo: Esquema
Nacional de Interoperabilidad (ENI). El
documento electrénico. El expediente
electrénico. La digitalizacién de
documentos. El archivo electrénico de
documentos.

EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacién administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La proteccion de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de
Transparencia.
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4. El Ciclo Presupuestario.

Duracioén aprox. = 15 horas

Elaboracidn, aprobacion, ejecucion y control.

5. Los Presupuestos Generales del Estado.

Duracién aprox. = 15 horas

Concepto.

Estructura y clasificacion.

6. Procedimiento de Ordenacion del Gasto y Pago.

Duracioén aprox. = 15 horas

Concepto del - y -

GESTION PRESUPUESTARIA. BASICO (ON LINE) > 25
horas on-line.

AREA: Gesti6n econémica.

Del 13/04/2015 al 14/05/2015.
Ref.: FGO15006000001.

*Contenidos relacionados:

¢ La programacion presupuestaria.

e La gestidn presupuestaria.

e Los principios contables publicos.
¢ El procedimiento de gasto.

» Gestion de los gastos de personal.
e Los contratos administrativos.

¢ Transferencias y subvenciones.

Fases del procedimiento del gasto y pago.

Peculiaridades de la Contabilidad Publica.

7. Los Contratos de las Administraciones Publicas.

Duracién aprox. = 15 horas

*Esta seccion especifica de contenidos,
ampliando algunos detalles relativos a
cuestiones como “clases de contratos”,

VN ()

“actuaciones preparatorias”, “clases de
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expedientes” o “publicidad de los
licitadores” podria cubrirse (tras
adaptaciones) con la  formacion

impartida en el INAP.
Clases de contratos.
Actuaciones preparatorias de los contratos.
Clases de expedientes de contratacion.
PROGRAMA:

- Ambito subjetivo de la ley.
- El objeto de los contratos.
- Capacidad, solvencia y régimen de

clasificacion para contratar.
ASPECTOS PRACTICOS DE LA CONTRATACION 'gcfi’;’;?d'e”te de contratacion (analisis
ADMINISTRATIVA > 30 horas. P - )

- Régimen de garantias.

- Procedimientos de adjudicacion,
analisis de los criterios de adjudicacion.
- Actuaciones de las mesas de
contratacion.

- Ejecucion del contrato, especial
referencia al régimen de certificacion y
pago.

- Modificacién de los contratos.
- Extincion  de los  contratos.
- Cesion de contratos y subcontratacion.
- Acuerdos Marco.
- Encomiendas de Gestion.

P e s (o e, AREA: Actividad y procedimiento administrativo.

Del 25/05/2015 al 28/05/2015.
Ref.: FL15301400001.

LA PLATAFORMA DE CONTRATACION DEL ESTADO M *Contenidos relacionados:
(ON LINE) = 30 horas on-line. “Convocatoria de licitaciones”

Publicidad de los licitadores.
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AREA: Gestién econémica y contratacion.

Del 05/10/2015 al 06/11/2015.
Ref.: FGOH15127100001.

CONTRATACION Y LICITACION ELECTRONICA DE

BIENES Y SERVICIOS CENTRALIZADOS (ON LINE) - 30
horas on-line.

AREA: Gestién econémica y contratacion.

Del 13/10/2015 al 13/11/2015.
Ref.: FGOH15127300001.

Garantias.

ASPECTOS PRACTICOS DE LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA - 30 horas.

AREA: Actividad y procedimiento administrativo.

Del 25/05/2015 al 28/05/2015.
Ref.: FL15301400001.

PROGRAMA:

- Ambito subjetivo de la ley.
- El objeto de los contratos.
- Capacidad, solvencia y régimen de
clasificacion para contratar.
- El expediente de contrataciéon (analisis
practico).

- Régimen de garantias.
- Procedimientos de adjudicacion,
analisis de los criterios de adjudicacion.
- Actuaciones de las mesas de
contratacion.

- Ejecucion del contrato, especial
referencia al régimen de certificacion y
pago.

- Modificacion de los contratos.
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- Extincion  de los  contratos.
- Cesidn de contratos y subcontratacion.
- Acuerdos Marco.
- Encomiendas de Gestion.

Formalizacidon de los contratos.

ASPECTOS PRACTICOS DE LA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA > 30 horas.

AREA: Actividad y procedimiento administrativo.

Del 25/05/2015 al 28/05/2015.
Ref.: FL15301400001.

PROGRAMA:

- Ambito subjetivo de la ley.
- El objeto de los contratos.
- Capacidad, solvencia y régimen de

clasificacion para contratar.
- El expediente de contratacién (analisis
practico).

- Régimen de garantias.

- Procedimientos de adjudicacion,
analisis de los criterios de adjudicacion.
- Actuaciones de las mesas de
contratacion.

- Ejecucion del contrato, especial
referencia al régimen de certificacion y
pago.

- Modificacién de los contratos.
- Extincién  de los  contratos.
- Cesion de contratos y subcontratacion.
- Acuerdos Marco.
- Encomiendas de Gestion.

Nuevos contenidos: Innovaciones en el
Procedimiento Administrativo y
Contratacion Publica en los Nuevos



http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15470
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15470
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ACTUALIZACION EN LA GESTION DE MATERIAS

JURIDICO-ADMINISTRATIVAS Y ADMINISTRACION

ELECTRONICA - 25 horas.
AREA: Actividad y procedimiento administrativo.

Del 19/10/2015 al 23/10/2015.
Ref.: FL15303600001.

LA PLATAFORMA DE CONTRATACION DEL ESTADO
(ON LINE) = 30 horas.

AREA: Gestién econémica y contratacion.

Del 05/10/2015 al 06/11/2015.
Ref.: FGOH15127100001.

CONTRATACION Y LICITACION ELECTRONICA DE
BIENES Y SERVICIOS CENTRALIZADOS (ON LINE) > 30
horas on-line.

Proyectos Normativos.



http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15731
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15731
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15731
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14709
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14709
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14715
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14715
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AREA: Gestién econémica y contratacion.

Del 13/10/2015 al 13/11/2015.
Ref.: FGOH15127300001.

GESTION PRESUPUESTARIA. BASICO (ON LINE) > 25
horas on-line.

AREA: Gesti6n econémica.

Del 13/04/2015 al 14/05/2015.
Ref.: FGO15006000001.

*Contenidos relacionados:

e La programacidn presupuestaria.

e La gestidn presupuestaria.

e Los principios contables publicos.
e El procedimiento de gasto.

¢ Gestion de los gastos de personal.
¢ Los contratos administrativos.

* Transferencias y subvenciones.

8. Legislacion sobre proteccion de datos de caracter personal.

Duracién aprox. = 15 horas

PROCESO DOCUMENTAL ADMINISTRATIVO > 25
horas.

AREA: Organizacién y funcionamiento.

Del 28/09/2015 al 02/10/2015.
Ref.: FG15000800001.

CONTENIDOS DEL PROGRAMA
RELACIONADOS:

EL ACCESO A ARCHIVOS Y REGISTROS
ADMINISTRATIVOS. Limites al derecho
de acceso a los archivos y registros:
Limites técnicos y Limites juridicos.
Legislacion estatal en materia de
acceso a los documentos. Sujeto y
objeto del derecho de acceso a la
documentacién administrativa. Limites
al derecho de acceso a los archivos y
registros: Limites técnicos y Limites
juridicos. La_proteccién de datos de
caracter personal. El acceso a la
informacion en el entorno de la Ley de



http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14702
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14555

Transparencia.

*Se necesitarian mds horas de
formacion especifica en esta materia
para que la formacion del INAP se
asemeje a la de la cualificacion.

9. Plan General de Contabilidad Publica.

Duracioén aprox. = 15 horas

MANEJO DEL SISTEMA DE INFORMACION SOROLLA 2.
GESTION PRESUPUESTARIA - 25 horas.

AREA: Gestién econémica y contratacion.

Del 19/10/2015 al 23/10/2015.
Ref.: FGH15078500001.

10. Aplicacién de la normativa basica y complementaria sobre
la gestion econémica y presupuestaria en la Administracion
Publica.

LA FACTURA ELECTRONICA EN LA AGE: NORMATIVA,
ARQUITECTURA, OBLIGATORIEDAD, FORMATO
FACTURA-E (CURSO BASICO) (ON LINE) = 15 horas
on-line.

Duracion aprox. = 15 horas

AREA: Gestién econémica y contratacion.

Del 28/09/2015 al 23/10/2015.
Ref.: FGOH15125400002.

GESTION PRESUPUESTARIA. BASICO (ON LINE) > 25
horas on-line. *Contenidos relacionados:
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http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14664
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14664
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15579
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15579
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/15579
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14702

AREA: Gestién econémica.

Del 13/04/2015 al 14/05/2015.
Ref.: FGO15006000001.

e La programacion presupuestaria.
¢ La gestion presupuestaria.

e Los principios contables publicos.
¢ El procedimiento de gasto.

¢ Gestion de los gastos de personal.
e Los contratos administrativos.

¢ Transferencias y subvenciones.

*CAPACIDADES CUYA ADQUISICION DEBE SER COMPLETADA

EN UN ENTORNO REAL DE TRABAJO:

Gestion de expedientes de contratacién y ejecucion
presupuestaria.

Gestidn contable en el marco de una administracion
publica.

Integracion en las actividades de trabajo de una
unidad de gestion econdmica y presupuestaria en una
Administracién u Organismo Publico

LA PLATAFORMA DE CONTRATACION DEL ESTADO

(ON LINE) > 30 horas on-line.
AREA: Gestion econémica y contratacion.

Del 05/10/2015 al 06/11/2015.
Ref.: FGOH15127100001.

CONTRATACION Y LICITACION ELECTRONICA DE

BIENES Y SERVICIOS CENTRALIZADOS (ON LINE) = 30
horas on-line.

AREA: Gestién econémica y contratacion.

Del 13/10/2015 al 13/11/2015.
Ref.: FGOH15127300001.

GESTION PRESUPUESTARIA. BASICO (ON LINE) > 25
horas on-line.

AREA: Gestién econémica.


http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14709
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14709
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14715
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14715
http://buscadorcursos.inap.es/fichacurso/14702

Del 13/04/2015 al 14/05/2015.
Ref.: FGO15006000001.
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14. Anexo II. PROPUESTA DE UN PROYECTO PILOTO DE
FORMACION BASADO EN COMPETENCIAS EN EL INAP

14.1. Justificacion de la propuesta y metodologia empleada

Algunas organizaciones, como el Institute of Public Administration Australia, han colaborado
con diferentes entidades del sector para desarrollar estandares de capacidad (“Professional
Capability Standards”) que fomenten la calidad, las competencias, el desempefio y el
desarrollo profesional de los servidores publicos (IPAA, 2012). Es decir, el “IPAA” ha
conseguido articular un marco comun de capacidades profesionales aplicables a varias
Administraciones estatales, autondmicas y locales. La practica promovida por el “IPAA”
muestra el ejemplo de que aunando esfuerzos se pueden llegar a crear estandares de calidad
homogéneos, coherentes, eficientes y exitosos que den respuesta a las demandas de un
entorno complejo y dinamico.

En estudios previos llevados a cabo por este grupo de trabajo (VER ANEXO 1), se ha observado,
tras analizar las acciones de formacién general ofertadas por el INAP, la presencia de un
amplio y variado catalogo de cursos cuyos contenidos no muestran una vinculacién explicita
con las necesidades detectadas en el sector productivo, es decir, dichas acciones formativas
siguen apostando por el modelo de formacidn tradicional basado en la transmisién de saberes
declarativos o conocimientos tedricos.Tal y como se muestra en la justificacion anterior, la
Formacién Basada en Competencias ha de partir de las demandas del mercado laboral, por lo
que, con vistas a dar los primeros pasos para articular un marco comdn que permita
rentabilizar esfuerzos y maximizar el desarrollo profesional de los empleados publicos, se ha
elaborado un proyecto piloto con el que proponer un borrador de plan formativo basado en
competencias.

Gracias a las conclusiones obtenidas en trabajos anteriores donde se analizaban las similitudes
entre los contenidos de los mddulos formativos asociados a la cualificacion profesional
“ADG083_3 — Gestidén Administrativa Publica” (que parte del modelo de Formacion Basado en
Competencias) y las actividades de “Formacion General” publicadas en la web del “INAP”, se
observé el alto porcentaje de correspondencias encontradas entre los contenidos asociados al
“MF0235_3 — Gestién administrativa de Recursos Humanos en las Administraciones Publicas” y
el programa de algunos cursos del “INAP” pertenecientes al area “Recursos Humanos” (VER
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ANEXO [).

B MF0233_3 - Ofimdtica.

B MFQ0987_3 - Gestidn de sistemas de formacion y archivo.
MF0236_3 - Relaciones con las Adm. publicas.

B MF0235_3 - Gestidn administrativa de RR.HH.

B MF0234_3 - Gestidén econdmica y presupuestaria.

1%

Por ello, y como primer paso para la realizacidon de este tipo de propuestas, se ha escogido
comenzar trabajando con el area de Recursos Humanos y sus perfiles vinculados, al considerar
que el alto numero de acciones formativas relacionadas con dicha drea facilitaria la labor de
apostar por cambios estructurales en el disefio de nuevas acciones formativas (VER ANEXO 1).
Del mismo modo, entre los perfiles mas consolidados, el ambito de los Recursos Humanos
cuenta con contenidos bastante identificables dentro de la Administracidn.

Dado que toda Formacién Basada en Competencias ha de partir de las necesidades detectadas
en el puesto de trabajo, el equipo ha revisado documentalmente las tareas que desempefian
los perfiles de niveles 26 y 28 en materia de Recursos Humanos, tomando como referencia la
informacidon publicada en convocatorias de concursos de méritos celebrados en varios
organismos publicos de la Administracidn General del Estado para detectar, a partir de la
observacién de competencias y funciones, sus necesidades de formacidn. Por otra parte, dicho
analisis también ha tenido en cuenta las referencias recogidas en otros documentos como el
de “Disefio de una metodologia para caracterizar las funciones desarrolladas por los servicios
centrales de la Administracion General del Estado” (Agencia Estatal de Evaluacién de las
Politicas Publicas y la Calidad de los Servicios, 2014), los “Catadlogos de Competencias
Genéricas de la Administracién General del Estado” elaborados por el INAP (diciembre de 2013
y junio de 2014), el “Modelo de referencia para la identificacion y definicion de competencias
técnicas” elaborado por el grupo operativo del proyecto COMPETEC (Instituto Andaluz de
Administracion Publica, 2013) y otros documentos internos propios del INAP.

Cabe sefialar que, tras todo el proceso de revision documental, se han seleccionado aquellas
funciones genéricas mas representativas y comunes a todas las instituciones y documentacion
estudiadas, obviando la idiosincrasia de aquellas tareas que son especificas al personal de cada
organismo. A partir de estas funciones publicadas en diferentes Boletines Oficiales del Estado,
se han extraido las competencias (conocimientos, habilidades practicas y actitudes) necesarias
para el desempefio de cada puesto de trabajo, tomando como inspiracién la definicion de cada
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puesto de trabajo, los cursos de formacién vinculados y los méritos especificos requeridos en
cada convocatoria.

Por ultimo, se precisa alertar sobre la prudencia necesaria a la hora de interpretar la
informaciédn mostrada a continuacion, ya que para tener claro qué competencias se asocian a
cada puesto de trabajo, se deberian monitorizar las funciones de cada perfil, explicitando
cuales son las tareas especificas de cada puesto de trabajo y comunes a los perfiles de
Recursos Humanos (niveles 26 y 28) de toda la Administracion General del Estado. En este
mismo sentido, dicho requisito también es extrapolable a la hora de seleccionar los cursos de
formacidn del INAP, ya que, mas alld de su denominacién general, pueden existir contenidos
gue formen parte de otros mas amplios bajo otro rétulo sin que este hecho quede reflejado en
los planes formativos. Por tanto, este documento es una propuesta que sirve como primer
paso para la realizacién de futuros estudios mds exhaustivos, posibilitando el desarrollo de
itinerarios formativos.

14.2. Propuestas de Formacion Basada en Competencias para los perfiles de
“Jefe de Servicio” (nivel 26) y “Jefe de Area” de Recursos Humanos (nivel 28).

De acuerdo con lo explicado en el epigrafe anterior, la Formacién Basada en Competencias ha
de partir de las necesidades detectadas en el puesto de trabajo. Por ello, el equipo ha revisado
documentalmente las tareas que desempenfan los perfiles de niveles 26 y 28 en materia de
Recursos Humanos, tomando como referencia la informacién publicada en convocatorias de
concursos de méritos celebrados en varios organismos publicos de la Administracién General
del Estado para detectar, a partir de la observacion de competencias y funciones, sus
necesidades de formacidn. Por otra parte, dicho analisis también ha tenido en cuenta las
referencias recogidas en otros documentos como el de “Disefio de una metodologia para
caracterizar las funciones desarrolladas por los servicios centrales de la Administraciéon General
del Estado” (Agencia Estatal de Evaluacion de las Politicas Publicas y la Calidad de los Servicios,
2014), los “Catalogos de Competencias Genéricas de la Administracion General del Estado”
elaborados por el INAP (diciembre de 2013 y junio de 2014), el “Modelo de referencia para la
identificacion y definicidn de competencias técnicas” elaborado por el grupo operativo del
proyecto COMPETEC (Instituto Andaluz de Administracion Publica, 2013) y otros documentos
internos propios del INAP.

Cabe sefialar que, tras todo el proceso de revision documental, se han seleccionado aquellas
funciones genéricas mds representativas y comunes a todas las instituciones y documentacién
estudiadas, obviando la idiosincrasia de aquellas tareas que son especificas al personal de cada
organismo. A partir de estas funciones publicadas en diferentes Boletines Oficiales del Estado,
se han extraido las competencias (conocimientos, habilidades practicas y actitudes) necesarias
para el desempefio de cada puesto de trabajo, tomando como inspiracién la definicion de cada
puesto de trabajo, los cursos de formacién vinculados y los méritos especificos requeridos en
cada convocatoria.

Por ultimo, se precisa alertar sobre la prudencia necesaria a la hora de interpretar la
informacion mostrada a continuacidn, ya que para tener claro qué competencias se asocian
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a cada puesto de trabajo, se deberian monitorizar las funciones de cada perfil, explicitando
cudles son las tareas especificas de cada puesto de trabajo y comunes a los perfiles de
Recursos Humanos (niveles 26 y 28) de toda la Administracion General del Estado.

En este mismo sentido, dicho requisito también es extrapolable a la hora de seleccionar los
cursos de formacién del INAP, ya que, mas alld de su denominacidn general, pueden existir
contenidos que formen parte de otros mas amplios bajo otro rétulo sin que este hecho quede
reflejado en los planes formativos. Por tanto, este documento es una propuesta que sirve
como primer paso para la realizacidon de futuros estudios mas exhaustivos, posibilitando el
desarrollo de itinerarios formativos.

Una vez seleccionadas aquellas funciones mds representativas y comunes a todas las
instituciones y documentacion estudiadas, se adjuntan, en este apartado, dos propuestas de
formacidn asociada a competencias laborales.

a) Propuesta de Formacion Basada en Competencias para el perfil de “Jefe de Servicio” de
Recursos Humanos (nivel 26)
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TITULO Borrador — propuesta de “Formacion Basada en Competencias” para el perfil “Jefe de Servicio de Recursos Humanos”.

Controlar el area de Recursos Humanos, llevando a cabo procedimientos de gestion del personal funcionario de la organizacion.
Aprobar las relaciones de puestos de trabajo y sus modificaciones. Gestionar el desarrollo de planes formativos. Prestar asesoramiento
técnico, juridico y presupuestario. Llevar a cabo los procedimientos de gestion y manejo de diferentes aplicaciones informaticas y bases
de datos. Realizar propuestas para la proteccion y prevencion de riesgos laborales. Implementar acciones para la mejora de la calidad,
la eficacia y la eficiencia de la organizacion.

COMPETENCIA GENERAL

Demostrar interés por el aprendizaje continuo, el compromiso con la Administracion, el desarrollo de las personas y el trabajo en
equipo, la flexibilidad, la orientacidn estratégica y a la calidad, la proactividad y la innovacion, asi como manejar diferentes habilidades
de comunicacion, planificacion y organizacion, gestion del cambio, resistencia a la tension, solucidn de problemas y toma de decisiones
(entre otras).

Ve NI {e] 3o VAR A Tog fe: M Administracion General del Estado.

Nivel 26 (A1 / A2)

OCUPACIONES Y PUESTOS DE

TRABAJO VINCULADOS Jefe de Servicio de Recursos Humanos.

POSIB ORRESPOND A R A
FUNCIONES ZAARCIONT 20 b * HOlhEI0
ORMACION ASOCIADA O RTADA AP
Especificas / Técnicas
e Aplicacion de la normativa basica y v" El Estatuto Basico del Empleado
complementaria de gestion de personal en la Publico [Area: FORMACION
Administracién Publica. Legislacion Ilaboral. GENERAL — Recursos Humanos, 25
Normativa sobre organizacion y horas on-line].
Funcionamiento de la Administracion General
del Estado, régimen Juridico de Personal
Controlar el drea de Recursos Humanos, llevando a cabo funcionario y laboral, Estatuto de los v' Gestiobn  basica de  recursos
procedimientos de gestion del personal funcionario de la Trabajadores, Estatuto Basico del Empleado humanos [Area: FORMACION
organizacion. Publico, aplicacion de convenios colectivos vy GENERAL — Recursos Humanos, 25
legislacion sobre Funcién Publica. horas on-line].
e Clases de personal al servicio de Ia v Gestion de ndémina estandar
Administracién. Seleccién, nombramiento y descentralizada (NEDAES) [Area:
contratacion de personal (funcionario o FORMACION GENERAL — Recursos
laboral). Adquisicion y pérdida de la condicidn Humanos, 25 horas].
de funcionaria/o. Modificacién, suspension y
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extincién del contrato laboral. Derechos vy
deberes.  Situaciones administrativas  del
personal. Retribuciones. Régimen disciplinario.
Incompatibilidades.

e Tramitacidn de procedimientos de provision de
puestos de trabajo de personal funcionario.
Utilizacion de aplicaciones SIGP, RCP y Badaral.

e Estudio y planificacion de tareas.
Procedimientos de control horario, horas
extras, vacaciones, dietas, etc. Aplicaciones
Evalos y Gesval (entre otras).

e Organizacidn y gestion del trabajo y de servicios
(atencion a la ciudadania, etc.). Disefio e
implementacion de modelos organizativos
(analisis de necesidades, gestion por procesos,
etc.).

e Organizacidn y gestion del personal funcionario.
Nociones de recursos humanos. Modelos de
retribucion. Néminas. Absentismos. Incidencias.
Seguridad Social y MUFACE. Prestaciones.

e Buenas practicas en gestion de puestos de
trabajo y recursos humanos.

e Los Planes de Accion Social: control y
seguimiento. Politicas de inclusién e igualdad.

Gestion del Plan de Accién Social
(SIGP) [Area: FORMACION GENERAL
— Recursos Humanos, 10 horas].

MUFACE, clases pasivas y Seguridad
Social [Area: FORMACION GENERAL
— Recursos Humanos, 30 horas].

Aprobar las relaciones de puestos de trabajo y sus
modificaciones, prestando especial atencidn en los requisitos
de desempefio y en las modificaciones producidas por
variaciéon en el numero, denominacién y caracteristicas
esenciales de los puestos de trabajo, asi como complementos

Comisién
(CECIR).

La Comision Ejecutiva de |la
Interministerial de Retribuciones
Concepto y funciones.

v" Propuestas de modificacion de

puestos de trabajo y portal CECIR
[Area: FORMACION GENERAL -
Recursos Humanos, 20 horas].
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de destino y especificos para generar propuestas de
adaptadas cada puesto.

Analisis de competencias. Supervision de tareas y
funciones. Modelos y experiencias de evaluacion
del desempefio en el sector publico.

Puestos de trabajo. Relacién de puestos.
Requisitos de desempefio. Modificaciones.
Variacion en el ndmero, denominaciéon vy
caracteristicas esenciales de los puestos.

Complementos de trabajo. Complementos de
destino. Complementos especificos.
Modificaciones. Asignacién de complementos a
cada puesto.

Generacién de propuestas adaptadas a cada
puesto de trabajo.

Implantacion del modelo de
evaluacion del desempefio en el
marco de la planificacion de
objetivos en las administraciones
publicas [Area: DIRECCION PUBLICA
— Recursos Humanos, 12 horas].

Evaluacién del desempefio [Area:
DIRECCION PUBLICA - Recursos
Humanos, 50 horas].

Gestionar el desarrollo de planes formativos, colaborando en
su organizacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion para
implementar acciones formativas de calidad que fomenten el
crecimiento personal y profesional.

Gestion de la formaciéon en la Administracién
publica (analisis de necesidades, disefio,
planificaciéon, gestién, implementacién vy
evaluacién de acciones formativas). Fomento
del aprendizaje y transferencia de
conocimientos, habilidades y actitudes.

El desarrollo de la carrera. Sistemas de
formacién y promocién profesional. Puesta en
practica de programas de evaluacion,
orientacion y desarrollo profesional.

El Estatuto Basico del Empleado
Publico [Area: FORMACION
GENERAL — Recursos Humanos, 25
horas on-line].

Gestion del Plan Anual de
Formaciéon a través del Sistema
Integral de Gestion de Personal
(SIGP) [Area: FORMACION GENERAL
— Recursos Humanos, 10 horas].

Comisiones de servicio
interdepartamentales y
departamentales  (SIGP)  [Area:
FORMACION GENERAL — Recursos
Humanos, 10 horas].

Concursos de méritos (SIGP) [Area:
FORMACION GENERAL — Recursos
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Humanos, 10 horas].

Reconocimiento de trienios,
reconocimiento de grado,
reconocimiento de servicios previos
(SIGP) [Area: FORMACION GENERAL
— Recursos Humanos, 5 horas].

Colaborar en tareas de naturaleza técnica, juridica vy
presupuestaria, brindando propuestas y recomendaciones
para prestar asesoramiento especializado.

El asesoramiento colaborativo.

Normativa presupuestaria. Valoracién de costes de
personal. Ley de Contratos del Sector Publico. Los
contratos de  gestion.  Normativa  sobre
contratacion y gestion del patrimonio.

Gestion econdémica y presupuestaria. Control
presupuestario-financiero. Contabilidad.
Liquidacién de la productividad: control y gestidn.
Presupuestos. Gastos de personal. Nominas.

Relaciones con otras instituciones: Agencia
Tributaria, Seguridad Social, Servicios de Empleo,
Universidades (entre otras).

Organos de representacion del personal
funcionario y negociacion colectiva.

Registro de organos de
representacion del personal en la
AGE (SIGP) [Area: FORMACION
GENERAL — Recursos Humanos, 5
horas on-line].

Gestién  presupuestaria  [Area:
GESTION ECONOMICA, 25 horas on-
line].

Manejo del sistema de informacion
Sorolla 3. Gestién presupuestaria
[Area: FORMACION GENERAL -
Gestion econdmica y contratacion,
25 horas]

Llevar a cabo los procedimientos de gestion para el
desempefio del puesto, demostrando el manejo de diferentes
aplicaciones informaticas y bases de datos.

Normativa y procedimientos de gestion juridico-
administrativa. Tramitacion administrativa de
expedientes de gestiéon de Recursos Humanos.
Gestion documental.

Cumplimiento de la normativa aplicable en
materia de proteccion de datos y acceso
electronico.

Gestion de ndémina estandar
descentralizada (NEDAES) [Area:
FORMACION GENERAL — Recursos
Humanos, 25 horas on-line].

Gestion  del Plan  Anual de
Formacién a través del Sistema
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Ofimatica. Gestiébn y manejo de aplicaciones
informaticas. Gestiéon y manejo de hojas de calculo
y bases de datos. Dominio de herramientas
informaticas especificas (Portal CECIR;
aplicaciones para la provision de puestos de
trabajo como SIGP, RCP y Badaral, asi como
herramientas complementarias -Registro Central
de Personal...-; aplicaciones para facilitar Ia
planificaciéon y control de los horarios -Evalos,
Gesval, etc.-, aplicaciones informaticas para la
gestion de ndminas y seguros sociales...).

Técnicas de redaccion escrita.

Integral de Gestion de Personal
(SIGP) [Area: FORMACION GENERAL
— Recursos Humanos, 10 horas].

Comisiones de servicio
interdepartamentales y
departamentales  (SIGP)  [Area:
FORMACION GENERAL — Recursos
Humanos, 10 horas].

Concursos de méritos (SIGP) Area:
FORMACION GENERAL — Recursos
Humanos, 10 horas].

Reconocimiento de trienios,
reconocimiento de grado,
reconocimiento de servicios previos
(SIGP) [Area: FORMACION GENERAL
— Recursos Humanos, 5 horas].

Registro de érganos de
representacién del personal en la
AGE (SIGP) [Area: FORMACION
GENERAL - Recursos Humanos, 5
horas on-line].

Altas, bajas, ceses, tomas de
posesion, certificado de méritos,
cambio de situacidn administrativa
a través del sistema integral de
gestion de personal (SIGP) [Area:
FORMACION GENERAL — Recursos
Humanos, 10 horas].

Traslados por motivos de salud
(SIGP) [Area: FORMACION GENERAL
— Recursos Humanos, 5 horas].
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Gestion de RPT a través del sistema
integral de gestion de personal
(SIGP) [Area: FORMACION GENERAL
— Recursos Humanos, 5 horas].

Propuestas de modificacion de
puestos de trabajo y portal CECIR
[Area: FORMACION GENERAL -
Recursos Humanos, 20 horas].

RCP y BADARAL: utilizacién
conjunta  [Area:  FORMACION
GENERAL — Recursos Humanos, 30
horas on-line].

Técnicas de expresién escrita [Area:
HABILIDADES PROFESIONALES, 25
horas on-line].

Lenguaje administrativo.
Elaboracion de documentos
administrativos [Area:
ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO, 15 horas].

Proceso documental administrativo
[Area: ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO, 25 horas].

Procedimiento administrativo -
basico- [Area: ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO, 25 horas on-
line].

Protocolo administrativo y
organizacion de actos [Area:
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ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO, 20 horas].

Actualizaciéon en la gestion de
materias juridico-administrativas y
administracion electrénica [Area:
ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO, 25 horas].

Infraestructuras colaborativas para
la  administracion  electrdnica.
Registro electrénico comun [Area:
ADMINISTRACION ELECTRONICA Y
HERRAMIENTAS INFORMATICAS, 20
horas].

Curso de Administracion
electrdnica [Area:
ADMINISTRACION ELECTRONICA Y
HERRAMIENTAS INFORMATICAS, 30
horas on-line].

Gestion de las publicaciones
oficiales de la administracion
general del estado [Area:
PUBLICACIONES, 10 horas].

La proteccién de datos de caracter
personal  [Area: = FORMACION
GENERAL — Nuevas tecnologias de
la informacién y la comunicacion,
30 horas on-line].

Proteccidon de datos y transparencia
[Area: FORMACION GENERAL -
Nuevas tecnologias de la
informaciéon y la comunicacién, 30
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horas].

Realizar propuestas para la proteccién y prevencién de
riesgos laborales, prestando asesoramiento para minimizar
incidencias.

Normativa sobre seguridad y salud laboral,
incluyendo la  prevencion de  riesgos
psicosociales.

La Prevencion de Riesgos Laborales. Asistencia
técnica. Resolucion de incidencias (de personal,
denuncias de acoso y violencia en el trabajo,
entre otras). Propuesta de medidas de
prevencidn y proteccién de riesgos. Evaluacion
de las medidas de prevencion.

Traslados por motivos de salud
(SIGP) [Area: FORMACION GENERAL
— Recursos Humanos, 5 horas].

Implementar procesos de gestion de la calidad, analizando
diferentes variables para mejorar la eficacia y eficiencia de la
organizacion.

La evaluacién de la calidad. Proyectos de calidad.
Informes. Procesos de auditoria (auditoria
financiera, auditoria operativa, etc). Control
técnico de auditorias. Seguimiento de la
confidencialidad.

Desarrollo de programas para la mejora de la
calidad.

Competencias genéricas o transversales

Aprender nuevos conocimientos, informaciones, sistemas y
métodos de trabajo, aplicandolos al puesto de trabajo para
mejorar la eficacia y la eficiencia.

Actuar en consonancia con los principios y valores de la
Organizacién, implicandose activamente en la consecucion de
los objetivos establecidos.

Transmitir mensajes de forma estructurada, clara y concisa,
adaptando el lenguaje a la situacion y a la persona
destinataria ya sea de forma oral o escrita, asi como escuchar
activamente.

Crear un ambiente de trabajo positivo hacia el aprendizaje,
facilitando acciones que favorezcan el desarrollo propio y el

La importancia del aprendizaje permanente.
Capacidad de autoanlisis.

Flexibilidad y gestion del cambio. Innovacién y
proactividad. Busqueda y optimizacion de
recursos. Participacién activa en acciones

v

v

El trabajo en equipo [Area:
FORMACION GENERAL -
Habilidades profesionales, 20
horas].

Gestion de equipos en la
Administraciéon  publica  [Area:
HABILIDADES  DIRECTIVAS, 16
horas].

Gestion de equipos eficaces y
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desarrollo del personal.

Dirigir equipos y conseguir que las aportaciones de éstos
contribuyan a la consecucién de los resultados esperados por
la Organizacion, estableciendo y manteniendo el espiritu de
equipo necesario para alcanzar los objetivos fijados.

Modificar el comportamiento para dar respuestas a
necesidades cambiantes, reajustando las prioridades de las
funciones, adoptando nuevos enfoques y realizando cambios
en funcién de las demandas.

Aportar ideas y soluciones originales y eficaces de manera
diferente a la habitual, para satisfacer las posibles
necesidades de los ciudadanos y de la Organizacidn, de forma
que se mejore la calidad, la eficiencia y/o los resultados de la
actividad.

Realizar el trabajo buscando conseguir los resultados con la
maxima calidad y el menor coste posible, proporcionando un
servicio seguro y fiable, que cumpla con los requisitos de la
legislacion y la reglamentacion aplicables, analizando los
indicadores oportunos para comprobar los resultados
alcanzados.

Ofrecer un servicio de calidad al ciudadano, identificando sus
necesidades, orientando las politicas, los proyectos y/o las
acciones a la satisfaccion de sus necesidades y expectativas.

Visualizar a dénde se orienta la Organizacién a medio y largo
plazo, identificando oportunidades de mejora e
implementando y reajustando las acciones para dirigirse
hacia la consecucion de sus objetivos estratégicos.

Definir prioridades, establecer planes de accidn organizando
las tareas, procesos Yy proyectos, ajustandose a los
presupuestos y plazos temporales y distribuyendo los
recursos, medidas de control y seguimiento necesarios para
alcanzar los objetivos.

Actuar anticipdndose a los acontecimientos, realizando
propuestas, descubriendo y aplicando nuevas informaciones,
sistemas y métodos de trabajo, dirigidos

a la mejora constante de la eficacia y de la eficiencia de los

innovadoras. Alianzas con otras organizaciones.
Implementacion de buenas practicas en la
organizacion.

Habilidades para la organizacion y planificacién.
Orientacién estratégica. Solucidn de problemas y
toma de decisiones. Negociaciones exitosas.

Responsabilidad y compromiso con la AGE:
principios, misidon y valores de la Administracion
General del Estado. Orientacién estratégica.
Transparencia.

Orientacion a la calidad (habilidades para la
recogida de informacidon, definicion de
indicadores, evaluacion de resultados, etc.).

La influencia del ambiente de trabajo. Clima
grupal. Trabajo en equipo y colaboracién.
Coordinacién vy organizacién del entorno de
trabajo. El trabajo por objetivos. Mediacidon de
conflictos.

delegacién  [Area: HABILIDADES
DIRECTIVAS, 18 horas].

Liderazgo y gestion de equipos
[Area: HABILIDADES DIRECTIVAS, 18
horas].

Liderazgo basado en la inteligencia
emocional  [Area:  HABILIDADES
DIRECTIVAS, 16 horas].

Innovacién y creatividad en el
marco de la Administracion publica
[Area: FORMACION GENERAL -
Habilidades  profesionales, 20
horas].

La calidad en el servicio publico y
orientacién al ciudadano [Area:
FORMACION GENERAL — Politicas
publicas, 25 horas on-line].

La igualdad de género [Area:
FORMACION GENERAL - Politicas
publicas, 25 horas on-line].

Proteccion de datos y transparencia
[Area: FORMACION GENERAL -
Nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacién, 30
horas].
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resultados del trabajo en funcién de las posibilidades de la
Organizacion.

Controlar las emociones propias y evitar reacciones negativas
que puedan afectar a los niveles de eficacia y eficiencia en el
trabajo en situaciones de presion, oposicion, desacuerdo y
dificultades o fracasos, liberando la tensién de manera
constructiva y aceptable para los demas.

Estudiar los problemas, identificando sus aspectos mads
relevantes y sus causas, para elegir las soluciones de mayor
calidad, en los plazos fijados y en funcién de la situacion, las
posibilidades de implementacién, los recursos disponibles, las
consecuencias que se deriven y los riesgos asociados.

Tomar decisiones rapidamente, aunque puedan ser dificiles o
poco populares, valorando las distintas posibilidades de
actuacion y las caracteristicas de la Organizacion.

Colaborar y participar en grupos de trabajo para alcanzar
unos objetivos comunes, trabajando de forma eficiente,
compartiendo recursos e informacion.

Estrategias para la promocién del desarrollo
personal y social. Adaptacidn de tareas a personas.
El asesoramiento colaborativo. Comunidades de
aprendizaje.

Habilidades de interpersonales y de
comunicaciéon. Transmision de mensajes claros,
estructurados y concisos. Adaptacidn del mensaje
a las caracteristicas de las personas destinatarias.
Feedback y retroalimentacion. Escucha activa.
Asertividad. Autocontrol. Resistencia a la tensidn.
Inteligencia emocional. Protocolos de
comunicacion. Presentaciones en publico.
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Tras el andlisis de las diferentes convocatorias de provisidon de puestos de trabajo ofertadas en
varios organismos publicos de la Administracién publica, se observa que el nivel 26 esta

vinculado con aquellas funciones mas técnicas y operativas, como el control y gestiéon del

personal funcionario, los tramites relacionados con la aprobacion de relaciones de puestos y

sus modificaciones, la gestiéon de planes formativos o la prestacién de asesoramiento técnico,

juridico y presupuestario (entre otras).

Tabla resumen competencias-formacion asociada (nivel 26).

1. Normativa aplicable en materia de Ad. publica y
RR.HH.
2. Provision de puestos de trabajo: La Comision
Ejecutiva de la Comisidon Interministerial de
Retribuciones (CECIR), requisitos de desempefio,
Mddulo 1. Organizacidn y gestion de personal propuestas y modificaciones.
funcionario. 3. Planificacion de servicios, tareas, horarios,
vacaciones y dietas (entre otras).
4. Retribuciones y prestaciones. Gestién de néminas,
complementos, absentismos e incidencias.
Seguridad Social y MUFACE.
5. Los Planes de Accién Social.
1. Elasesoramiento colaborativo.
2. Normativa aplicable en materias econdmica,
juridica y presupuestaria: gestion de la contabilidad,
AT 53 T e e, [T presupuestos, productividad y gastos de personal
presupuestario. (entre otros).
3. Relaciones con otras instituciones (Agencia
Tributaria, Seguridad Social, Servicios de Empleo,
Centros de Formacién) y 6rganos de representacion
del personal funcionario.
1. Gestion de la formacién en la Administracion
Modulo 3. Desarrollo de planes formativos. publica.
2. Desarrollo de la carreray promocién profesional.
1. Normativa sobre seguridad y salud laboral.
Modulo 5. La Prevencion de Riesgos Laborales. 2. Asistencia técnica en materia de PRL. Propuesta de
medidas de proteccidn, prevencién y evaluacion.
1. Evaluacion de la calidad. Auditorias.
Moddulo 6. Gestion de la calidad. 2. Gestidn de programas y procesos para la mejora de
la calidad.
1. Tramitacién administrativa y gestion documental.
Modulo 7. Procedimientos de gestion 2 PrOtE.!,CCién de détos y acc.eso.electrér)icc?..
. . . . .. 3. Gestion y manejo de aplicaciones ofimaticas (bases
administrativa y manejo de aplicaciones . . o -
informaticas. de datos, aplicaciones informaticas para la gestién
de RR.HH.: SIGP, RCP, Badaral, Evalos, Gesval, etc.).
4. Técnicas de redaccion escrita.
1. Aprendizaje continuo.
2. Compromiso con la AGE. Orientacién estratégica y
busqueda de la calidad. Trasparencia.
. . .. 3. Habilidades de comunicacion e inteligencia
Moddulo 8. Desarrollo de competencias genéricas .
o transversales. emou.ona!.’ .
4. Organizacién de equipos y desarrollo de personas.
Trabajo en equipo.
5. Proactividad. Gestion del cambio e innovacién.
6. Soluciéon de problemas y toma de decisiones.
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Algunos contenidos de la formacién asociada a cada funcidén pueden parecerse a varios cursos

de formacidn general que actualmente oferta el INAP, tanto en ambitos especificos (normativa

y procedimientos, clases de personal, prestaciones de la Seguridad Social y MUFACE,

utilizacion de aplicaciones informdticas vinculadas con la gestion de RR.HH., modelos de

evaluacion del desempefio en el sector publico, gestion econdmica y presupuestaria,

normativa sobre proteccion de datos de caracter personal, etc.) como transversales

(innovacidn, trabajo en equipo, inteligencia emocional...).

Modulo 1. Organizacion y gestion de
personal funcionario.

Normativa aplicable en materia de Ad. publica y
RR.HH.

Provision de puestos de trabajo: La Comision
Ejecutiva de la Comisidn Interministerial de
Retribuciones (CECIR), requisitos de desempeifio,
propuestas y modificaciones.

Planificacion de servicios, tareas, horarios,
vacaciones y dietas (entre otras).

Retribuciones y prestaciones. Gestion de ndminas,
complementos, absentismos e incidencias.
Seguridad Social y MUFACE.

Los Planes de Accion Social.

Modulo 2. Asesoramiento técnico, juridico y
presupuestario.

El asesoramiento colaborativo.

Normativa aplicable en materias econdmica,
juridica y presupuestaria: gestion de la
contabilidad, presupuestos, productividad y gastos
de personal (entre otros).

Relaciones con otras instituciones (Agencia
Tributaria, Seguridad Social, Servicios de Empleo,
Centros de Formacion) y 6rganos de representacion
del personal funcionario.

Modulo 3. Desarrollo de planes formativos.

Gestion de la formacion en la Administracién
publica.
Desarrollo de la carrera y promocion profesional.

Méddulo 5. La Prevencion de Riesgos
Laborales.

Normativa sobre seguridad y salud laboral.
Asistencia técnica en materia de PRL. Propuesta de
medidas de proteccidn, prevencion y evaluacion.

Madulo 6. Gestion de la calidad.

Evaluacién de la calidad. Auditorias.
Gestion de programas y procesos para la mejora de
la calidad.

Modulo 7. Procedimientos de gestion
administrativa y manejo de aplicaciones
informaticas.

Tramitacidon administrativa y gestion documental.
Proteccion de datos y acceso electronico.

Gestion y manejo de aplicaciones ofimaticas (bases
de datos, aplicaciones informaticas para la gestion
de RR.HH.: SIGP, RCP, Badaral, Evalos, Gesval, etc.).
Técnicas de redaccidn escrita.

Modulo 8. Desarrollo de competencias
genéricas o transversales.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la AGE. Orientacion estratégica y
busqueda de la calidad. Trasparencia.

Habilidades de comunicacion e inteligencia
emocional.

Organizacion de equipos y desarrollo de personas.
Trabajo en equipo.

Proactividad. Gestion del cambio e innovacion.
Solucidén de problemas y toma de decisiones.
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Sin embargo, tal y como puede apreciarse, la mayoria de la formacidn asociada al puesto de

trabajo (no marcada en verde) necesita ser cubierta por otro tipo de acciones formativas

(organizacién y gestidén del trabajo, complementos de trabajo, gestion de la formacion en la

Administracién publica, sistemas de formaciéon y promocidon profesional, nociones de

asesoramiento colaborativo, relaciones con otras instituciones y drganos de representacion,

prevencion de riesgos laborales, evaluacién de la calidad...). Del mismo modo, y aunque desde

el INAP se haga un gran esfuerzo por ofertar cursos para el desarrollo de competencias

transversales, aun se aprecia la necesidad de incrementar la oferta de materias cuyo

aprendizaje pueda mejorar el desempefio en el puesto de trabajo (capacidad de autoanalisis,

solucion de problemas, estrategias para la promocién del bienestar personal y social,

habilidades sociales, etc.).

Contenidos tratados

cursos ofertados por el INAP.

en algunos

Médulo 1. e Normativa aplicable en materia

Organizacion y de Ad. publica y RR.HH.
gestion de personal | e Seguridad Social y MUFACE.

funcionario.

Contenidos para los cuales no se encuentran

referencias explicitas dentro de la formacion

ofertada por el INAP

(http://www.inap.es/formacion-general y

http://buscadorcursos.inap.es)

e  Provisidn de puestos de trabajo: La Comisidon
Ejecutiva de la Comisidn Interministerial de
Retribuciones  (CECIR), requisitos de
desempefio, propuestas y modificaciones.

e Planificacién de servicios, tareas, horarios,
vacaciones y dietas (entre otras).

e Retribuciones y prestaciones. Gestion de
nominas, complementos, absentismos e
incidencias.

e Los Planes de Accién Social.

Mdadulo 2.
Asesoramiento
técnico, juridico y

presupuestario presupuestaria.

e Normativa aplicable en materias
econdmica, juridica 'y

e El asesoramiento colaborativo.

e Gestion de la contabilidad, presupuestos,
productividad y gastos de personal (entre
otros).

e Relaciones con otras instituciones (Agencia
Tributaria, Seguridad Social, Servicios de
Empleo, Centros de Formacién) y drganos de
representacion del personal funcionario.

Madulo 3. Desarrollo

e Gestion de la formaciéon en la Administracion

publica.
de planes .,
. e Desarrollo de la carrera y promocién
formativos. .
profesional.
. e Normativa sobre seguridad y salud laboral.
Médulo 5. La J Y

Prevencion de
Riesgos Laborales.

e Asistencia técnica en materia de PRL.
Propuesta de medidas de proteccion,
prevencién y evaluacion.

Madulo 6. Gestion

e Evaluacion de la calidad. Auditorias.
e Gestidn de programas y procesos para la

de la calidad. mejora de la calidad.
Médulo 7. e Tramitacion administrativa vy
Procedimientos de gestion documental.
gestion e Gestion y manejo de aplicaciones
administrativa y ofimaticas  (bases datos, |® Proteccidn de datos y acceso electrénico.
manejo de aplicaciones informaticas para la
aplicaciones gestion de RR.HH.: SIGP, RCP,
informaticas. Badaral, Evalos, Gesval, etc.).
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http://www.inap.es/formacion-general

Técnicas de redaccion escrita.

Modulo 8. Desarrollo
de competencias
genéricas o
transversales.

Trasparencia.

Habilidades de comunicacién e
inteligencia emocional.
Organizacion de equipos vy
desarrollo de personas. Trabajo
en equipo.

Proactividad. Gestién del cambio
e innovacion.

Aprendizaje continuo.
Compromiso con la AGE. Orientacidn
estratégica y busqueda de la calidad.

Solucién de problemas y toma de decisiones.
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b) Propuesta de Formacion Basada en Competencias para el perfil de “Jefa/e de Area” de Recursos Humanos (nivel 28)

TiTULO

Borrador — propuesta de “Formacién Basada en Competencias” para el perfil “Jefe de Area de Recursos Humanos”.

AMBITO
SECTOR

PROFESIONAL Y

Administracion General del Estado.

COMPETENCIA GENERAL

Planificar y gestionar el drea de recursos humanos, siendo responsable de la formacidn, negociacion y los procesos selectivos.

Coordinar la gestidn de situaciones administrativas de los empleados publicos, de los concursos de méritos, control horario y provision de
puestos de trabajo. Organizar y coordinar los planes de formacién y de riesgos laborales, la guia de accion social y las relaciones laborales.
Elaborar informes relativos a recursos juridicos administrativos y contenciosos, a contrataciones de personal y sus costes asociados, asi
como memorias de contratacidn sobre riesgos laborales. Habilidades directivas

Demostrar interés por el aprendizaje continuo, el compromiso con la Administracién y el desarrollo de las personas, la planificacion
estratégica, la proactividad y la innovacion, asi como manejar diferentes habilidades de liderazgo, planificacién y organizacién, coordinacidn
de equipos de trabajo, solucion de problemas y toma de decisiones (entre otras).

OCUPACIONES Y PUESTOS DE |Raaeadat

TRABAJO VINCULADOS

FUNCIONES

Jefe de Area de Recursos Humanos

FORMACION ASOCIADA

POSIBLES CORRESPONDENCIAS ENTRE LA FORMACION
ASOCIADA Y LA FORMACION OFERTADA EN EL INAP

e Master Universitario en Liderazgo y Direccidn Publica:

. Planificacion y gestion en materia de | 6. Gestidon de recursos humanos en las Administraciones
o Planificar y gestionar en materia de | recursos humanos. publicas y direccién de personas. (5 ETCS).
recursos humanos. . Coordinacién de la gestion de las distintas e  Curso INAP: Direccién publica (Formacién directiva 60
. Coordinar la gestién de las distintas | situaciones administrativas de los empleados h)
situaciones administrativas de los empleados | publicos (funcionarios y personal laboral),
publicos (funcionarios y laborales). tramitacion de concursos de méritos y gestion de
procesos selectivos.
o Coordinar la gestién y tramitacién de los e Curso INAP: Curso basico de contratacion
Con.cursc?s’ de Méritos: general, especifico y libre . Contratacion y gestién de retribuciones. administrativa (formacién general 25 h)
designacion.
. Responsable de Retribuciones.
o Responsable de Formacidn. . Elaboracidon de planes de formacion.
o Organizar, planificar y coordinar planes | e Organizacién, planificacién y coordinacién

de formacion y la guia de accién social de los

de planes de formacién y de accién social.
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departamentos.

o Responsable de las relaciones con los
sindicatos, junta de personal, elecciones
sindicales, etc.

o Organizar 'y coordinar relaciones

laborales: reuniones con sindicatos, participacion
en mesas delegadas, comisiones y grupos de
trabajo.

o Negociacidn con organizaciones sindicales.

J Organizacién y coordinacidn de relaciones
laborales: reuniones con sindicaros, participacion en
mesas delegadas, comisiones y grupos de trabajo.

e Master Universitario en Liderazgo y Direccidn Publica:
10. Resolucién de conflictos, negociacidn y gestién de crisis. (4
ETCS).
e Curso INAP: Direccién publica (Formacién directiva 60
h)

o Elaborar conciertos y memorias de
contratacion relativas a prevencidon de riesgos
laborales.

. Elaboraciéon de conciertos y memorias de
contratacion relativas a la prevencion de riesgos
laborales.

. Supervisar procedimientos de control | Procedimientos de control horario.

horario y coordinacion de los concursos para la | Concursos para la provisién de puestos de
provisién de puestos de trabajo. trabajo.

o Elaborar informes administrativos vy | e Elaboracion de informes administrativos y
juridicos relativos a recursos administrativos y | recursos juridicos relativos a recursos

contenciosos y preparacidon de expedientes de
ejecucion de sentencias en materia de personal.

administrativos y contenciosos.

o Elaborar informes y propuestas de
resolucion de las autorizaciones de
contrataciones de personal laboral y de otras
materias relacionadas con costes de personal.

. Estudiar, analizar y valorar |las
propuestas de modificaciéon de relaciones y
catdlogos de puestos de trabajo y de las
retribuciones del personal funcionario y laboral.

. La contratacion en la Administracion
Publica.

o Administracion Financiera.

. Analisis y valoracion de las propuestas de

modificacion de retribuciones, de relaciones y
catdlogos de puestos de trabajo. Asi como de
propuestas de autorizacidon de masa salarial.

e  Master Universitario en Liderazgo y Direccién Publica:
7. Direccidn econdmica-financiera, gestién presupuestaria vy
control de sistemas. (5 ETCS).

o Responsable de gestionar los procesos
selectivos (Oferta de Empleo Publico).

. Evaluacion del desemperio.
. Transparencia.
. Politicas de inclusién e igualdad.

e Master Universitario en Liderazgo y Direccidn Publica:
1. Fundamentos de la Administracién publica. (5 ETCS).
Evolucidon y situacion actual de la Administracion publica.
Entorno social. (3 ETCS)
Transparencia y buen gobierno. Participacion. (2 ETCS).

e Curso INAP: Implantacion del modelo de evaluacion del
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desempefio en el marco de la planificacion de objetivos
en las administraciones publicas. (Formacién directiva
12h)

Curso INAP: Evaluacion del desempefio. (Formacién
directiva 50h)

Competencias transversales a otros puestos directivos

. Habilidades directivas .

Trabajo en equipo.
Liderazgo
Coordinacién de grupos de trabajo.

Master Universitario en Liderazgo y Direccion Publica:

9. Liderazgo, gestion del cambio e innovacién. (5 ETCS).

Curso INAP: Gestidon de equipos en la administracién
publica (Formacion directiva 16 h)

Curso INAP: Liderazgo y gestidn de equipos (Formacion
directiva 18 h)

Curso INAP: Gestidon de equipos eficaces y delegacidn
(Formacidn directiva 18 h)
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En el puesto de trabajo Jefe de Area de Recursos Humanos es determinante definir las lineas

estratégicas clave a seguir por la organizacién publica, asi como, organizar y establecer las

necesidades adecuadas para cumplir con los objetivos establecidos. En este sentido, una vez
llevado a cabo el andlisis de la propuesta del puesto de trabajo Jefe de Area de Recursos
Humanos donde se muestran las competencias profesionales del mismo, se concluye que para

este nivel las funciones determinantes se refieren a tareas de supervisién, coordinacion y

gestién, entre otras, donde la planificacién estratégica de los recursos humanos cobra una

especial relevancia.

Tabla resumen competencias-formacion asociada (nivel 28).

Médulo 1. Planificar y gestionar en materia de
recursos humanos.

e Planificacidn y gestiébn en materia de
humanos.

recursos

Modulo 2. Coordinar la gestion y tramitacion de
los Concursos de Méritos. Retribuciones.

e Contratacidn y gestidn de retribuciones.

Madulo 3. Organizar, planificar y coordinar
planes de formacién y la guia de accidn social de
los departamentos.

¢ Organizacidn, planificacidn y coordinacién de planes de
formacion y de accion social.

Modulo 4. Organizar y coordinar relaciones
laborales: reuniones con sindicatos, participacion
en mesas delegadas, comisiones y grupos de
trabajo.

* Negociacion con organizaciones sindicales.

e Organizacién y coordinacién de relaciones laborales:
reuniones con sindicaros, participacion en mesas
delegadas, comisiones y grupos de trabajo.

Modulo 5. Elaborar conciertos y memorias de
contratacion relativas a prevencion de riesgos
laborales.

e Elaboracion de conciertos y memorias de contratacion
relativas a la prevencion de riesgos laborales.

Modulo 6. Supervisar procedimientos de control
horario y coordinacion de los concursos para la
provision de puestos de trabajo.

* Procedimientos de control horario.

e Concursos para la provision de puestos de trabajo.

Moadulo 7. Elaborar informes relativos a recursos
juridicos administrativos y contenciosos.

e Elaboracion de informes administrativos y recursos

juridicos relativos a recursos administrativos vy

contenciosos.

Moddulo 8. Elaborar informes y propuestas de
resolucion de las autorizaciones de
contrataciones de personal laboral y de otras
materias relacionadas con costes de personal.

e La contratacién laboral en la A.G.E.

¢ Gestion econdmica de recursos humanos.

e Analisis y valoracion de las propuestas de modificacion
de retribuciones, de relaciones y catdlogos de puestos de
trabajo. Asi como de propuestas de autorizacion de masa
salarial.

Modulo 9. Responsable de gestionar los procesos
selectivos.

e Evaluacion del desempeiio.
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e Transparencia.
e Politicas de inclusién e igualdad.

Modulo 10. Competencias transversales y
habilidades directivas.

e Trabajo en equipo.
e Liderazgo
¢ Coordinacion de grupos de trabajo.

Asimismo, se asocia una formacidn acorde con dichas funciones directivas del puesto de

trabajo estudiado, que en gran medida pueden ser cubiertas con la formacidn ofertada desde

el INAP, fundamentalmente con el Master Universitario en Liderazgo y Direccién Publica, y los

cursos de formacidn directiva. Destacando la formacién en evaluacidn del desempeiio como la

mas abundante.

Tabla resumen competencias-formacion asociada (nivel 28).

Méddulo 1. Planificar y gestionar en materia de
recursos humanos.

e Planificacion y gestion en materia de recursos

humanos.

Modulo 2. Coordinar la gestion y tramitacion de
los Concursos de Méritos. Retribuciones.

e Contratacion y gestion de retribuciones.

Maddulo 3. Organizar, planificar y coordinar
planes de formacidn y la guia de accion social de
los departamentos.

¢ Organizacion, planificaciéon y coordinacion de planes
de formacidn y de accion social.

Modulo 4. Organizar y coordinar relaciones
laborales: reuniones con sindicatos, participacion
en mesas delegadas, comisiones y grupos de
trabajo.

* Negociacion con organizaciones sindicales.

¢ Organizacion y coordinacion de relaciones laborales:
reuniones con sindicaros, participacion en mesas
delegadas, comisiones y grupos de trabajo.

Modulo 5. Elaborar conciertos y memorias de
contratacion relativas a prevencion de riesgos
laborales.

e Elaboracion de conciertos y memorias de contratacion
relativas a la prevencion de riesgos laborales.

Moddulo 6. Supervisar procedimientos de control
horario y coordinacion de los concursos para la
provision de puestos de trabajo.

¢ Procedimientos de control horario.
¢ Concursos para la provision de puestos de trabajo.

Madulo 7. Elaborar informes relativos a recursos
juridicos administrativos y contenciosos.

¢ Elaboracion de informes administrativos y recursos
juridicos relativos a recursos administrativos y
contenciosos.

Mddulo 8. Elaborar informes y propuestas de
resolucion de las autorizaciones de
contrataciones de personal laboral y de otras
materias relacionadas con costes de personal.

e La contratacion en la A.G.E.

e Administracién Financiera.

e Andlisis y valoracion de las propuestas de
modificacion de retribuciones, de relaciones y catalogos
de puestos de trabajo. Asi como de propuestas de
autorizacion de masa salarial.

Modulo 9. Responsable de gestionar los procesos
selectivos.

e Evaluacion del desempeiio.
e Transparencia.
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e Politicas de inclusion e igualdad.

Modulo 10. Competencias transversales y
habilidades directivas.

e Liderazgo.

e Trabajo en equipo.

e Coordinacion de grupos de trabajo.

No obstante, toda la formacién ofertada desde el INAP no logra cubrir completamente las

funciones a desarrollar en el puesto de trabajo. Seria necesaria formacion en materia de

planes de formacidn, accion social, riesgos laborales, control horario, provisién de puestos de

trabajo e informes y recursos juridicos administrativos y contenciosos.

Modulo 1. Planificar vy
gestionar en materia de
recursos humanos.

Contenidos tratados en algunos

cursos ofertados por el INAP.

¢ Planificacion y gestion en materia
de recursos humanos.

Contenidos para los cuales no se
encuentran referencias explicitas
dentro de la formacion ofertada por
el INAP
(http://www.inap.es/formacion-

general

http://buscadorcursos.inap.es)

Modulo 2. Coordinar la gestion
y tramitacion de los Concursos
de Méritos. Retribuciones.

e Contratacion y gestion de

retribuciones.

Modulo 3. Organizar, planificar
y coordinar planes de
formacion y la guia de accion
social de los departamentos.

e Organizacién, planificacion vy
coordinacidén de planes de formacién y
de accién social.

Modulo 4. Organizar vy
coordinar relaciones laborales:
reuniones con sindicatos,
participacion en mesas
delegadas, comisiones y grupos
de trabajo.

e Negociacion con organizaciones
sindicales.

e Organizacion y coordinacion de
relaciones laborales: reuniones con
sindicaros, participacion en mesas
delegadas, comisiones y grupos de
trabajo.

Modulo 5. Elaborar conciertos
y memorias de contratacion
relativas a prevencion de
riesgos laborales.

e Elaboracion de conciertos vy
memorias de contratacién relativas a
la prevencidn de riesgos laborales.

Modulo 6. Supervisar
procedimientos de control
horario y coordinaciéon de los
concursos para la provision de
puestos de trabajo.

¢ Procedimientos de control horario.
e Concursos para la provision de
puestos de trabajo.

Modulo 7. Elaborar informes
relativos a recursos juridicos
administrativos y contenciosos.

o Elaboracion de informes
administrativos y recursos juridicos
relativos a recursos administrativos y
contenciosos.

Mddulo 8. Elaborar informes y
propuestas de resolucion de las

¢ La contrataciéon en la A.G.E.
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http://www.inap.es/formacion-general
http://www.inap.es/formacion-general

autorizaciones de | * Administracién Financiera.
contrataciones de personal | ¢ Analisis y valoracion de las
laboral y de otras materias | propuestas de modificacion de
relacionadas con costes de | retribuciones, de relaciones y
personal. catdlogos de puestos de trabajo. Asi
como de propuestas de autorizacion
de masa salarial.

Modulo 9. Responsable de | ¢ Evaluacion del desempefio.
gestionar los procesos | ® Transparencia.
selectivos. e Politicas de inclusion e igualdad.

Modulo 10. Competencias | ® Trabajo en equipo.
transversales y habilidades | ¢ Liderazgo.
directivas. ¢ Coordinacidon de grupos de trabajo.

Para el puesto de trabajo de Jefe de Area de Recursos Humanos en la Administracién Publica,
se recomendaria también ademas de lo detectado anteriormente, formacién en materia de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en Responsabilidad Social Corporativa.
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¢) Comparacion entre la Formacion asociada a los perfiles de “Jefe de Servicio” (nivel 26) y “Jefe de Area” de
Recursos Humanos (nivel 28)

En primer lugar, llama la atencién la presencia de contenidos comunes entre ambos niveles (control horario,
gestion en materia de RR.HH., retribuciones, prevencién de riesgos laborales, evaluacion del desempeiio,
negociacién con organizaciones sindicales, trabajo en equipo...). Sin embargo, cada perfil desempefia sus
funciones desde diferentes niveles de responsabilidad y autonomia: mientras el nivel 28 se centra en la
direccidn, la planificacidn y la supervisiéon de cuestiones econdmico-financieras, planes de formacién y accién
social, etc., el nivel 26 aborda funciones vinculadas con la gestién econdmica-presupuestaria o la tramitacion
de planes formativos (entre otras).

Podria decirse que el personal de nivel 26 cuenta con un perfil mas técnico y operativo, mientras que el nivel
28 se relaciona con cuestiones de caracter estratégico (planificacién, supervision...). Por tanto, la mayor
diferencia entre ambos perfiles es que, frente a las cuestiones técnicas y especificas tratadas por el nivel 26, el
nivel 28 cuenta con otro tipo de competencias relacionadas con el liderazgo, la planificacién estratégica o las
habilidades directivas.

Z

COMPETENCIAS GENERICAS O TRANSVERSALES

CONCURSOS DE MERITOS

ASISTENCIA TECNICA EN LA PREVENCION DE

RIESGOS LABORALES

COORDINACION Y GESTION DE RRHH

CONTRATACION EN MATERIA DE PRL

PLANIFICACION, SUPERVISION DE RRHH.

COODINACION DE PROCESOS SELECTIVOS Y

TRAMITACION JURIDICA, ADMINISTRATIVA'Y

ELABORACION DE CONVIERTOS Y MEMORIAS DE
PRESUPUESTARIA

DESARROLLO DE ACCIONES FORMATIVAS Y PLAN

DE ACCION SOCIAL.
HABILIDADES DIRECTIVAS

RELACIONES LABORALES

Nivel 26

Esta observacion muestra que, en el caso de establecer posibles itinerarios formativos que permitan
diferenciar el nivel 26 del 28, la formacion asociada deberia centrarse en la adquisicion de competencias
transversales en materia de liderazgo, habilidades directivas y orientacién estratégica (planificacion,
supervision, etc.).

14.3. Conclusion y propuestas generales
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La formacidon basada en competencias nace de las demandas del entorno, ya que hace referencia a
necesidades explicitas: cuanto mds observable es la realidad, mas facil serd la elaboracién de un plan
formativo adaptado a las particularidades de cada puesto de trabajo. Por ello, es importante monitorizar los
diferentes sectores profesionales vinculados con la Administracién publica para ajustar las ofertas formativas
al desempeno deseado, minimizando la obsolescencia presentada por algunas acciones para que estas de
adapten a las necesidades del contexto.

Ademas, dichos planes formativos deben ir mas alla del plano cognitivo: la generalizacidn de las competencias
adquiridas o su puesta en practica no puede quedarse en meros deseos o declaraciones de intenciones. Se han
de disefiar explicitamente programaciones donde dichas habilidades sean aplicadas en la practica.

Como posible propuesta de mejora, y en consonancia con las lineas de actuacién reflejadas en el Plan
Estratégico del INAP, también se recomienda incluir acciones formativas relacionadas con la responsabilidad
social y la atencién a la diversidad, la transparencia y la mejora de la calidad, asi como con el desarrollo de
competencias para fomentar el dominio de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn (TICs).

Por otra parte, se ha de fomentar el aprendizaje a lo largo de toda la vida y en multiples facetas, no
reduciéndose la formacién a una etapa concreta: solo asi las personas podrdn adaptarse a un mundo en
constante cambio, ya que, al margen de los beneficios econdmicos, el aprendizaje a lo largo de la vida sirve
como herramienta para incrementar la creatividad, la iniciativa o la autorrealizacién de las personas.

Finalmente, el hecho de articular un sistema de formacidn homogéneo viene acompanado de ventajas como
minimizar duplicidades en la oferta de acciones formativas, mejorar la calidad del desempefio, dar respuesta a
las necesidades demandadas por las organizaciones, aumentar la movilidad de los trabajadores o posibilitar el
desarrollo profesional de los empleados publicos (entre otras).

247



15. BIBLIOGRAFIA

Agencia Estatal de Evaluacidn de las Politicas Publicas y la Calidad de los Servicios — AEVAL (2014). Disefio de
una metodologia para caracterizar las funciones desarrolladas por los servicios centrales de la Administracién
General del Estado. Madrid: Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Recuperado de:
http://www.aeval.es/export/sites/aeval/comun/pdf/evaluaciones/E37_2013_SISIFA.pdf (Consultado en
noviembre de 2015).

Agencia Estatal de Evaluacién de las Politicas Publicas y la Calidad de los Servicios — AEVAL (2014). Disefio de
una metodologia para caracterizar las funciones desarrolladas por los servicios centrales de la Administracion
General del Estado. Madrid: Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Recuperado de:
http://www.aeval.es/export/sites/aeval/comun/pdf/evaluaciones/E37_2013_SISIFA.pdf  (Consultado en
noviembre de 2015).

Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y la Acreditacion (2013). Estatutos de la Fundacion Agencia
Nacional de Evaluacion de la Calidad y la Acreditacién. Disponible en: http://www.aneca.es/ANECA/Mision
Consultado el 5 de noviembre de 2015

Albert, C., & Garcia- Serrano, C. (2007). La formacién en la empresa écomo se mide? Cuadernos econémicos de
ICE(74), 199-220.

Alonso Rodrigo, J. M. (2011). La formacidn en la empresa: metodologia Outdoor. Espaia: Universidad Nacional
de Educacion a Distancia.

ANECA (2006). Criterios y directrices para la acreditacion de ensefianzas universitarias conducentes a titulos
oficiales espafioles de grado y master. P. 10

Aragdn-Sanchez, A., & Nevers Esteban-Lloret, N. (2010). La formacién en la empresa espafiola: ¢sélo se busca
mejorar los resultados organizacionales? Universia Business Review, 34-56.

Asociacidn Espafiola para la Calidad (2011). Estatutos de la Asociacidn Espafiola para la Calidad. Disponible en:
http://www.aec.es/c/document_library/get_file?uuid=94a92902-6098-43e4-bd5d-
€9c1455b70e4&groupld=10128 Consultado el 10 de noviembre de 2015

Balance sociosanitario. (2 de marzo de 2011). Obtenido de www.balancesociosanitario.com

Bécker, G. (1964). Human Capital. New York, United States of America: Columbia University Press for the
National Bureau of Economic Research.

Bécker, G. (1964). Human Capital. New York, United States of America: Columbia University Press for the
National Bureau of Economic Research.

Benavente, R. (2013), La crisis estd aumentando la demanda de innovacion cientifica y tecnoldgica. El
Confidencial. Disponible en: http://www.elconfidencial.com/tecnologia/2013-11-06/la-crisis-esta-
aumentando-la-demanda-de-innovacion-cientifica-y-tecnologica_49990/. Consultado el 17 de noviembre de
2015

248



CCOO (2015), EI Senado aprueba la Ley de Formacion profesional. Disponible en:
http://www.ccoo.es/noticia:99140--El_Senado_aprueba_la_Ley de Formacion_Profesional. Consultado el 17
de noviembre de 2015

CEOE (2014). Los esfuerzos de los empresarios en cifras. Disponible en:
http://www.ceoe.es/resources/image/el_esfuerzo_de_los_empresarios_en_cifras_2014_02.pdf Consultado el
16 de noviembre de 2015.

Comisidn Europea (2014) Informe de la Comision al Parlamento Europeo y al Consejo acerca de la puesta en
practica de la Recomendacién del Parlamento Europeo y del Consejo, de 18 de junio de 2009, sobre el
establecimiento de un Marco de Referencia. Disponible en http://ec.europa.eu/education/policy/vocational-
policy/doc/eqavet_es.pdf Consultado el 11 de noviembre de 2015.

Comisidn Europea, “éQué es el marco europeo de cualificaciones para el aprendizaje permanente?”, 2008

Comunicacidon de la Comisidn Europea “Europa 2020. Una estrategia para un crecimiento inteligente,
sostenible e integrador”, COM (2010) 2020 final, Bruselas 3.3.2010.

Conclusiones del Consejo “Sobre un marco estratégico para la cooperacién europea en el ambito de la
educacién y la formacién”, de 12 de mayo de 2009, DOUE C 119 de 28.5.2009.

Consejo Econdmico y Social (2009). Informe Sistema Educativo y Capital Humano. Disponible en:
http://www.ces.es/documents/10180/18510/Inf0109 Consultado el 11 de noviembre de 2015.

Dictdmenes del Consejo de Estado: 1434/2013. Consejo de Estado. (2014). Consultado el 5 de noviembre de
2015, en https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=CE-D-2013-1434

Education at a Glance 2013: OECD Indicators. Disponible en: http://dx.doi.org/10.1787/eag-2013-en
Consultado el 18 de noviembre de 2015

Eurostat (2015), Early leavers from education and training by sex. Disponible en:
http://ec.europa.eu/eurostat/tgm/table.do?tab=table&init=1&language=en&pcode=t2020_40&plugin=1
Consultado el 16 de noviembre de 2015

Fundacidn Tripartita para la Formacion en el Empleo. (2003). Consolidacién y desarrollo de la Formacién
Continua en Espafa. . Madrid: Fundacidn Tripartita para la Formacién en el Empleo.

Gardner, H. (1983). Frames of mind: The theory of Multiple Intelligences. New York, United States of America:
Basic Books.

Gardner, H. (1983). Frames of mind: The theory of Multiple Intelligences. New York, United States of America:
Basic Books.

Informe de la Comisién al Parlamento Europeo y al Consejo, “Evaluacion del Marco Europeo de Cualificaciones
(MEC)”, COM(2013) 897 final, Bruselas 19.12.2013.
https://www.madrimasd.org/empleo/documentos/doc/juridica_aue_ENE14 35364.pdf

Instituto Andaluz de Administracién Publica (2013). Proyecto COMPETEC: Modelo de referencia para la
identificacion y definicién de competencias técnicas. Sevilla: Consejeria de Hacienda y Administracion Publica.

249



Instituto Andaluz de Administracién Publica (2013). Proyecto COMPETEC: Modelo de referencia para la
identificacion y definicién de competencias técnicas. Sevilla: Consejeria de Hacienda y Administracion Publica.

Instituto Cervantes (2012). Sistema de Acreditacién de Centros Instituto Cervantes. Documentacion para
centros candidatos. Disponible en: http://acreditacion.cervantes.es/centros/proceso.htm Consultado el 4 de
noviembre de 2015.

Instituto Nacional de Administracion Publica — INAP (2013). Catdlogo de Competencias Genéricas de los
puestos de niveles 26 a 30 de la Administracién General del Estado. Madrid: Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas.

Instituto Nacional de Administracion Publica — INAP (2013). Catdlogo de Competencias Genéricas de los
puestos de niveles 26 a 30 de la Administracién General del Estado. Madrid: Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas.

Instituto Nacional de Administracion Publica — INAP (2014). Catdlogo de Competencias Genéricas de los
puestos de niveles 14 al 24 de la Administracion General del Estado. Madrid: Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas.

Instituto Nacional de Administracion Publica — INAP (2014). Catdlogo de Competencias Genéricas de los
puestos de niveles 14 al 24 de la Administracion General del Estado. Madrid: Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas.

Instituto Nacional de Estadistica (2015). Encuesta de poblacidn activa. Banco de series temporales. Disponible
en: http://www.ine.es/consul/serie.do?s=EPA815&c=2&nult=100. Consultado el 16 de noviembre de 2015.

Intedya (n.d.). ISO 15189, Sistemas de Gestiéon de la Calidad en Laboratorios Clinicos. Disponible en:
http://www.intedya.com/internacional/73/consultoria-sistema-de-gestion-de-la-calidad-en-laboratorios-
clinicos-is0-15189.html. Consultado el 6 de noviembre de 2015.

IPAA (2012). Professional Capability Standards. Sydney, Australia: Institute of Public Administration Australia.
Recuperado de: http://www.ipaa.org.au/professional-capability-standards/ (Consultado en diciembre de
2015).

IPAA (2012). Professional Capability Standards. Sydney, Australia: Institute of Public Administration Australia.
Recuperado de: http://www.ipaa.org.au/professional-capability-standards/ (Consultado en diciembre de
2015).

ISOTools (n.d.). Principales novedades de la nueva norma SO 9001:2015. Disponible en:
https://www.isotools.org/2015/11/09/principales-novedades-de-la-nueva-norma-iso-90012015/ Consultado
el 10 de noviembre de 2015.

Jornet, J. M., Perales, M. J., & Pérez, A. (2002). Evaluacidn, acreditacion y certificacion de la formacion
profesional, ocupacional y continua: unas notas para la reflexion. Revista de treball, economia i societat, 15-
24,

Karmiloff-Smith, A. & Inhelder, B. (1975). If you want to go ahead, get a theory. Cognition, 3, 95-212.

Karmiloff-Smith, A. & Inhelder, B. (1975). If you want to go ahead, get a theory. Cognition, 3, 95-212.

250



Marques, P. (2012). Competencias basicas en la sociedad de la informacidn. La alfabetizacién digital. Roles de
los estudiantes hoy. Facultad de Educacion U.A.B.: Departamento de Pedagogia Aplicada. Recuperado de:
http://www.peremarques.net/competen.htm (Consultado noviembre de 2015).

Marques, P. (2012). Competencias basicas en la sociedad de la informacidn. La alfabetizacion digital. Roles de
los estudiantes hoy. Facultad de Educacion U.A.B.: Departamento de Pedagogia Aplicada. Recuperado de:
http://www.peremarques.net/competen.htm (Consultado noviembre de 2015).

Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad. (n.d.) ¢Qué es la formacién continuada?, Disponible en:
http://www.msssi.gob.es/profesionales/formacion/formacionContinuada/queEs.htm. Consultado el 5 de
noviembre de 2015

Ministros  Europeos de  Educacion  (1999), Declaracion de Bolonia.  Disponible en:
http://www.ond.vlaanderen.be/hogeronderwijs/bologna/documents/MDC/BOLOGNA_DECLARATION1.pdf
Consultado el 10 de noviembre de 2015.

Mudor, H., & Tooksoon, P. (Febrero de 2011). Conceptual framework on the relationship between human
resource management practices, job satisfaction and turnover. Journal of Economics and Behavioral Studies,
11(2), 41-49.

OCDE (2007). Qualifications  Systems: Bridges to Lifelong Learning. Recuperado de:
http://www.esec.pt/cdi/ebooks/docs/Qualifications_systems.pdf (Consultado en junio de 2014).

OCDE (2007). Qualifications  Systems: Bridges to Lifelong Learning. Recuperado de:
http://www.esec.pt/cdi/ebooks/docs/Qualifications_systems.pdf (Consultado en junio de 2014).

OCDE (2013), Mejores competencias, mejores empleos, mejores condiciones de vida: Un enfoque estratégico
de las politicas de competencias. Disponible en: http://dx.doi.org/10.1787/9786070118265-es Consultado el
12 de noviembre de 2015.

OCDE (2014) Estrategia de Competencias — OCDE “Construyendo una estrategia de competencias eficaz para
Espafia”.

OCDE (2015), Informe de Diagndstico de la estrategia de competencias de la OCDE: Espafia. Disponible en:
https://skills.oecd.org/developskills/documents/Spain_Diagnostic_Report_Espagnol.pdf Consultado el 10 de
noviembre de 2015

OCDE / Naciones Unidas (2014), Perspectivas econdmicas de América Latina 2015: educacién, competencias e
innovacion para el desarrollo. Disponible en: http://www.keepeek.com/Digital-Asset-
Management/oecd/development/perspectivas-economicas-de-america-latina-2015_leo-2015-es#pagel
Consultado el 13 de noviembre de 2015

OIT (2014), Skills mismatch in Europe. Disponible en: http://www.ilo.org/wcmsp5/groups/public/---dgreports/-
--stat/documents/publication/wcms_315623.pdf?_ga=1.193068909.1597492683.1447835457 Consultado el
18 de noviembre de 2015.

Parlamento Europeo (2000). Consejo Europeo de Lisboa. Conclusiones de la Presidencia. Recuperado de
http://www.europarl.europa.eu/summits/lisl_es.htm (Consultado noviembre de 2015).

251


http://www.peremarques.net/competen.htm
http://www.peremarques.net/competen.htm
http://www.europarl.europa.eu/summits/lis1_es.htm

Parlamento Europeo (2000). Consejo Europeo de Lisboa. Conclusiones de la Presidencia. Recuperado de
http://www.europarl.europa.eu/summits/lisl_es.htm (Consultado noviembre de 2015).

Planas, J. (2005). El papel de las empresas en la formacion de los trabajadores en Espafia. Revista de
Educacion(338), 125-143.

Ramirez, F. O. y Boli, J. (1987). The Political Construction of Mass Schooling: European Origins and Worldwide
Institutionalization. Sociology of Education, n2 60 (pags. 2-18).

Ramirez, F. O. y Boli, J. (1987). The Political Construction of Mass Schooling: European Origins and Worldwide
Institutionalization. Sociology of Education, n2 60 (pags. 2-18).

Randstad. (2013). Informe Randstad sobre tendencias en la formacién. Randstad.

Rodriguez Gurtubay, Alfredo (2013). Planificacién de recursos humanos en las administraciones publicas:
gestién y desarrollo de personas en tiempos de austeridad. INAP. Madrid.

ROSENBAUM, Steve y WILLIAMS, Jim (2004). Learning Paths: Increase Profits by Reducing the Time It Takes
Employees to Get Up-to-Speed. Ed. Pfeiffer y ASTD. San Francisco

Salinero, M. Y., & Simoes, F. J. (2007). La formacién continua en las organizaciones: un valor intangible crucial
de la gestion del performance. XX Congreso Anual de AEDEM (pdgs. 1-14). Asociacion Espafiola de Direccién y
Economia de la Empresa(AEDEM).

Schmidt, S. W. (2007). The relationship between satisfaction with workplace training and overall job
satisfaction. Human resource development quaterly, XVIII(4), 481-498.

Tinoco, E. (2014), La sociedad paralizada: jovenes desempleados. Diario El Pais. Disponible en:
http://economia.elpais.com/economia/2014/08/14/actualidad/1408036451_169670.htm| Consultado el: 10
de noviembre de 2015.

Vargas Zuiiga, F. (2003). La gestién de la calidad en la formacién profesional: el uso de estandares y sus
diferentes aplicaciones. Cintefor: Papeles de la Oficina Técnica, 12, pp. 69

Vidal, I., & Fernandez, M. E. (2003). La formacion continua en el sector financiero. Implicaciones para las
mujeres de mas de 45 afios. Reis: Revista espafiola de investigaciones sociolégicas (101), 201-228.

i http://www.mecd.gob.es/mecu/

252


http://www.europarl.europa.eu/summits/lis1_es.htm

