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CAPITULO I INTRODUCCION

1.1. RESUMEN

Debido a los rapidos avances de las tecnologias en la actualidad, las organizaciones,
empresas y administraciones requieren cada vez mas de una mejora constante en sus
productos y servicios, de manera que puedan conseguir ventajas competitivas que las
hagan destacar por encima de las demas. Para conseguir estos avances, deben
desarrollar nuevas herramientas en todos sus ambitos, que van desde progresos
tecnoldgicos hasta mejoras en la gestion de sus recursos humanos (en adelante,
RRHH). Y todo ello de la manera mas rapida posible. Es en este punto donde se plantea
el principal problema al que se pretende poner solucién a lo largo de este trabajo.

Hasta hace poco tiempo, en las organizaciones no se daba la suficiente importancia a
la formacion y desarrollo de los empleados, a pesar de ser un dambito de gran utilidad y
gue permite una inmensa diferenciaciéon con el resto de organizaciones, pues cada
puesto de trabajo y su ocupante son unicos. Por ello, es importante destacar la
necesidad de hacer una adecuada planificacién y diseifio de planes de desarrollo para
los empleados, ya que estos planes, llevados a cabo mediante acciones formativas,
aportaran una mejora considerable a la organizacion.

Sin embargo, aunque las organizaciones intentan llevar a cabo, en la mayoria de
ocasiones, estos planes para sus empleados, no siempre lo consiguen. Y es que el
problema real no radica en la existencia o no de unos planes de formacion y desarrollo
de los recursos humanos, si no en la adecuaciéon de estos planes a las situaciones
reales de cada uno de los puestos de trabajo. Existe una tendencia en la administracién
-y en las organizaciones y empresas en general- a elaborar planes sin realizar los
analisis previos pertinentes para conocer toda la informacidn posible acerca de cada
puesto de trabajo a los que se les va a implantar, lo que da como resultado un listado
de cursos sin mucho sentido. Es por ello, que en las sucesivas paginas de este trabajo
se van a realizar, mediante una serie de técnicas, los pertinentes Analisis de Puestos de
Trabajo (en adelante, APT) de manera que este andlisis previo, sirva de base para
disefiar unos planes de formacidon que se adecuen a las exigencias y requerimientos
reales de los puestos analizados en este trabajo.
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El Analisis de Puestos de Trabajo es una herramienta de gran utilidad y versatilidad en
el dmbito de la gestion de los recursos humanos. Al contrario de lo que indican las
creencias sobre este tipo de analisis, tal como se verd, aporta una gran cantidad de
informacién relacionada con los puestos de las organizaciones. Mas concretamente
ayuda a obtener datos sobre las tareas que se desempeiian, qué requerimientos
tienen los puestos y qué habilidades y competencias exigen que los ocupantes posean,
o de lo contrario tengan que adquirir a lo largo de un determinado periodo de tiempo.

A partir de la informacién aportada por esta técnica se pretende alcanzar las metas de
cada puesto de trabajo, mejorando la eficacia y la eficiencia de los mismos, ya que la
persona que ocupe el puesto serd la mas idénea, ademds de contribuir a conseguir los
objetivos de la organizacién correspondiente.

Para llevar a cabo la recogida de informacién de cada uno de los puestos de trabajo
gue se quiera analizar existen multitud de métodos que van desde una entrevista
abierta, hasta la observacion directa o la elaboracién meticulosa de cuestionarios. A lo
largo de este trabajo se detallan estos métodos asi como las ventajas e inconvenientes
de cada uno de ellos.

Mediante el disefio y elaboracion del Andlisis de Puestos de Trabajo se obtienen dos
documentos, las descripciones y las especificaciones de puestos, que recogen de forma
metddica y sistematica la informacién de cada uno de ellos, y aunque algunos autores
suelen presentarlos juntos en un solo escrito, cada documento recoge unos datos
diferenciados.

Con toda esta informacion, se pasa a realizar las etapas correspondientes para
elaborar unos planes de desarrollo ajustados para cada puesto. Dichas etapas constan,
a grandes rasgos, de la identificacién de competencias especificas y transversales, un
analisis a nivel interno de la organizacién objeto de estudio, concretamente de sus
puntos fuertes y débiles, llevando a cabo un andlisis de la estrategia y objetivos de la
misma, ademas de una priorizacion de las funciones principales de cada puesto y un
analisis de los factores externos que pueden influir durante el periodo a considerar.

Se trata pues, de con toda esta informacién y andlisis adaptados y concretos a la
organizacién y el amplio conocimiento de los puestos de trabajo que la forman,
disefiar unos planes de desarrollo para los puestos que estén alineados con los
objetivos y misién de la organizacidn, de manera que mediante la formacién de unos,
se alcancen mejoras en el desarrollo profesional y también los objetivos de las
organizaciones.

Por otro lado, es importante también sefialar que una de las peculiaridades de este
trabajo es que los puestos analizados son de empleados publicos, de ahi la necesidad
de contextualizar la legislacidn bajo la que se ampara, en la que destaca el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante, EBEP); el cual
establece las pautas mediante las que los funcionarios publicos se rigen para el
desempefiio de su trabajo, cdmo acceden los mismos a prestar los servicios publicos y
las clases de funcionarios que existen, entre otros muchos aspectos. Ademas, estos
planes de desarrollo estaran relacionados con las modalidades de carrera de los
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empleados publicos, concretamente dentro de la modalidad de carrera horizontal, de
manera que puedan ser tratados también como una herramienta para ello. Y debido a
gue dichos funcionarios seran empleados de un centro educativo se hace mencion al
Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria (en adelante, IES), que sera la base sobre la
gue conocer qué érganos forman los institutos de secundaria y sus caracteristicas
principales.

Por todo lo anterior, la estructura documental de este trabajo estd formada por un
total de seis capitulos y un apartado de Anexo — en el que se incluyen los analisis de
puestos realizados a los empleados del centro educativo-, a través de los cuales se
exponen los aspectos tedricos anteriores y los analisis oportunos.

= En el primer capitulo, se realiza una breve introduccidn sobre qué aspectos se van
a tratar, asi como la divisién de su estructura documental, los objetivos generales y
especificos y la justificacion de este trabajo.

= Alo largo del segundo capitulo se analizard la situacion actual del centro educativo
sobre el que se va a desarrollar el presente trabajo. Desde el entorno del centro
hasta los inicios del mismo y su actualidad mds inmediata. Se hace referencia,
ademas, al marco legal principal en el que estd inmerso este trabajo.

= En el capitulo tercero, se expone de forma tedrica en qué consisten los planes de
desarrollo, como se disefian y qué tipos de formacion se pueden implantar en
funcion de lo que se quiera conseguir, teniendo en cuenta las ventajas e
inconvenientes de cada uno. Ademas para la correcta elaboracién de los mismos es
necesario conocer en qué consiste un Analisis de Puestos de Trabajo y como
disefiarlos, ya que son la base de unos planes de desarrollo sélidos.

= En el cuarto capitulo se detalla la metodologia, es decir qué pasos se han seguido
exactamente en este trabajo para elaborar y disefiar el Anadlisis de Puestos de
Trabajo -con sus respectivos documentos- y los posteriores planes de desarrollo.

= El capitulo quinto son los resultados obtenidos a través de las técnicas anteriores.
En primer lugar, se exponen aquéllos documentos del analisis correspondiente a
cada uno de los puestos que se analizan, para que, en segundo lugar, sirvan de
base para disefiar acciones formativas que conformen los planes de desarrollo de
manera que los ocupantes de dichos puestos puedan ampliar su formacion y
mejorar su desarrollo profesional y los resultados del centro educativo.

= Y por ultimo, en el capitulo sexto, se muestran las conclusiones de la elaboracién
de este trabajo, asi como sus beneficios y limitaciones.
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1.2. OBJETIVOS

El objetivo principal de este trabajo es, por tanto, elaborar unos planes de desarrollo
solidos, basados en una serie de analisis previos de los puestos de trabajo, para ayudar
a mejorar la formacién de los recursos humanos del centro educativo valenciano que
se ha seleccionado para llevarlos a cabo. Estos planes de desarrollo estan relacionados
con la modalidad de carrera horizontal de los empleados publicos, de manera que
mediante unas acciones formativas disefiadas de forma minuciosa, se pueda conseguir
un progreso y una mejora profesional de los puestos de trabajo a los que se les
implanten, sirviendo como una herramienta para ello y consiguiendo ademas cumplir
con los objetivos concretos del centro.

Ademds de este objetivo general, con el presente trabajo se tratara de cumplir,
también, con unos objetivos mas especificos y concretos:

= Conocer el entorno de la organizacion, la localidad de Picanya.

= Examinar la organizacién objeto de estudio, el centro educativo.

= Realizar un analisis sobre el marco legal en el que asentar las bases del estudio.

= Aprender a diferenciar los términos de formacion y desarrollo.

= Conocer qué son los planes de desarrollo.

= Conocer los tipos de formaciéon que existen actualmente para seleccionar las
herramientas mas adecuadas.

= Saber qué es un Analisis de Puestos de Trabajo y cémo disefiarlo.

= Recoger la informacion pertinente de los puestos de trabajo que se van a tratar.

= Disenar los documentos de recogida de la informacidn.

= Elaborar las acciones formativas que fundaran los planes de desarrollo.

1.3. JUSTIFICACION DEL TRABAJO

La principal justificacién de la eleccién de este Trabajo Final de Grado (en adelante,
TFG), radica en que durante los estudios cursados por parte de la autora en el centro
seleccionado, se planteaban problemas relacionados en la mayoria de sus ocasiones,
por una inequivoca falta de formacién de parte de los empleados, que hacen
plantearse preguntas acerca de si realmente se recibe la formacidon necesaria para
cada puesto.

En ocasiones los docentes y empleados del centro andaban un poco perdidos en
algunos dmbitos. Las causas eran, probablemente, muy diversas. Tal vez, existia una
falta de reciclaje de esta formacién, ya fueran cursos relacionados con las materias
concretas que cada docente imparte o con la adquisicidn de nuevas técnicas y
conocimientos mas actuales, o tal vez se tratara de una falta de formacién en relacién
a determinados ambitos.

Debido a que uno de los objetivos de la carrera de Gestién y Administracion Publica
(en adelante, GAP) es aportar un profundo conocimiento del entorno social de la
gestién publica, se plantea realizar un analisis acerca de estas cuestiones sobre parte

10



GESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA

de la gestion de la formacion de los recursos humanos en el centro educativo de
educacion secundaria de esta localidad.

Por ello, se propone investigar los puestos de trabajo del centro de manera que se
obtenga la informacién necesaria de cada uno de ellos, para analizar los aspectos
relacionados con los mismos y proponer la elaboracién de unos planes de desarrollo
adaptados a cada puesto del andlisis, los cuales se llevaran a cabo mediante diferentes
acciones formativas adaptadas, para establecer una linea de formacion detallada y
adecuada.
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CAPITULO II ANALISIS DE LA SITUACION
ACTUAL DEL CENTRO EDUCATIVO

2.1. PICANYA, EL ENTORNO DEL CENTRO EDUCATIVO

El Instituto de Educacién Secundaria Enric Valor, de que trata este TFG, estd situado en
la localidad valenciana de Picanya. Se trata de un pueblo ubicado en el Area
Metropolitana de Valencia, en la Comarca de L’ Horta Sud y que se mantiene con una
poblacidon de poco mas de once mil habitantes a lo largo de los uUltimos afios, poblacion
gue se estudia en el punto 2.1.1 de este trabajo.

CV-36 4

n
4064 /"?v

% CV-i

=) CV-406

llustracién 1. Terreno de Picanya. Fuente: Google maps.

Tal como se observa en la ilustracidén anterior, este pueblo no es de tamafio muy
grande, tiene aproximadamente 770 hectareas de terreno y cuenta con el Barranco de
Chiva o también conocido por otros nombres como la Rambla del Poyo, el Barranco de
Torrente o de Catarroja, que posee una extensidon total de mas de 460 kilémetros
cuadrados y vierte su agua a la Albufera de Valencia.

Cerca de Picanya se encuentran pueblos vecinos como Paiporta y Torrente.

12
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Asimismo, este pequefio pueblo valenciano se encuentra desde el afio 1992
hermanado con un pueblo francés, Panazol, al cual todos los afios a los alumnos de
quinto y sexto de primaria que lo deseen se les da la oportunidad de hacer un
intercambio escolar entre estudiantes de las mismas edades de ambos pueblos.

Ademds de otros servicios e instalaciones, el pueblo de Picanya cuenta con dos
colegios publicos de Educaciéon Primaria para alumnos a partir de los tres afos, los
cuales reciben el nombre de: Colegio Publico (en adelante, CP) Ausias March y CP
Baladre. Ademas de un colegio privado concertado, La Gavina, que ofrece educacion
hasta cuarto de secundaria, un instituto publico de educacién secundaria Enric Valor,
gue se va a estudiar en este trabajo y una escuela infantil municipal para menores de
tres afios, ademas de varias privadas.

Igualmente en esta localidad se puede encontrar un Centro de Formacion de Personas
Adultas, donde se imparten clases de valenciano, se preparan pruebas de Acceso a la
Universidad para mayores de 25 anos, ciertas oposiciones y se da la posibilidad de
obtener el Graduado Escolar y el Graduado en Secundaria.

2.1.1. ANALISIS DE LA POBLACION DE PICANYA EN EDAD DE
ESCOLARIZARSE EN EL INSTITUTO

Hecha la consideracién anterior y teniendo en cuenta el contenido de este TFG, se va a
exponer un pequefio analisis acerca de la poblacion de Picanya en edad de
escolarizacion en el centro educativo objeto de estudio.

Tal como se verd en el punto 2.3 de este capitulo, en el IES se imparten en la
actualidad tres modalidades de estudio: Educacién Secundaria (comprende las edades
gue van desde los 12 hasta los 16 afios), Bachillerato (desde los 16 hasta los 18 afios) y
Formacidn Profesional Bdsica (en adelante, FPB) (igualmente desde los 16 hasta los 18
afios), por lo tanto las edades a considerar para este analisis van desde los 12 hasta los
18 afos, las cuales se van a segregar también por género. Los datos que se exponen a
continuacién se han consultado en el Instituto Nacional de Estadistica (en adelante,
INE) y los ultimos publicados son a fecha de 1 de Enero del afio 2015 (INE, 2016) y se
muestran en la tabla que a continuacion se expone.

En ella se distingue:

= En primer lugar, las columnas ocupadas por la EDAD de los habitantes de Picanya
que se estan estudiando y que como se ha indicado van desde los 12 hasta los 18
anos. Ademas se afiaden al final dos columnas adicionales. La primera de ellas, que
recibe el nombre de TOTAL; muestra la suma de habitantes en edad de
escolarizacion por género, asi como su total. Y la segunda columna llamada TOTAL
POBLACION, indica la suma de personas por género que encontramos en esta
localidad valenciana y el total de la poblacién de ese ano.
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= En segundo lugar, las filas estan formadas por el SEXO, dividido en hombres y
mujeres e igualmente con una fila adicional que recibe el nombre de TOTAL, y que
recoge las sumas por edad, asi como el total.

Unidades: personas

16 17 18 TOTAL, p O.Lc:;ﬁ:-f)N
HOMBRES
46 60 64 53 51 61 56 391 5.536
MUIJERES
54 57 72 49 57 63 49 401 5.734
TOTAL;
100 117 136 102 108 124 105 792 11.270

Tabla 1. Numero total de poblacidn en edad de escolarizarse en el IES Enric Valor, dividido por sexo y
edad en el afio 2015. Fuente: Elaboracién propia a partir de los datos del (INE, 2016).

Hablando en términos generales se puede observar en la tabla anterior, que el total de
poblacién del afio 2015 era de 11.270 habitantes. El género femenino contaba con el
50'88% (5.734 mujeres) y el 49°12% (5.536 hombres) era para el género masculino,
Unicamente 198 mujeres mas que hombres.

Mientras que haciendo hincapié en la parte que nos concierne en este TFG, sera de
ayuda observar de manera mas grafica la distribucién por edades dentro de cada sexo
y para ello se adjuntan a continuacién dos graficos, uno por cada género (el primero de
los hombres y el segundo de las mujeres):
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Gréfico 1. Nimero de personas de género masculino comprendidas entre los 12 y los 18 afios en Picanya
en el afio 2015. Fuente: INE.

Prestando atencion al grafico anterior, destaca en ante todo la cantidad de
adolescentes que hay a los 14 afios, con un total de 64, y a los 17 afios con 61
personas.

75,00

% % % % % 2 %
Grafico 2. NUmero de personas de género femenino comprendidas entre los 12 y los 18 afios en Picanya
en el afio 2015. Fuente: INE.

Y segun el grafico de género femenino, la edad en la que se encuentran mas mujeres
también es a los 14 afos pero el numero de personas es de 72, contra las 64 que
encontramos en el de hombres. Y asimismo le siguen los 17 afios de edad con 63
mujeres.

Es necesario indicar que llama la atencién el dato de que siendo 100% (792 personas)
el total de las personas en edad de escolarizacion en el IES Enric Valor el afio pasado,
los hombres cuentan con un porcentaje del 49°37% (391 personas) y las mujeres un
50’63% (401 personas). Porcentajes muy similares a los mencionados anteriormente
sobre el total de poblacion.
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2.2, LOS INICIOS DEL CENTRO EDUCATIVO

El instituto se construyd el curso de 1986 a 1987 y las instalaciones de las que constaba
eran tan provisionales como sus profesores en ese momento. En ese afo lectivo
Unicamente se impartian los dos primeros cursos de Bachillerato Unificado Polivalente
(en adelante, BUP). En aquél curso se matricularon en primero aproximadamente 103
alumnos y en segundo no mas de 37. Pero no fue hasta Abril del afio 1987, cuando se
inauguré el centro de forma oficial por el entonces Consejero de Educacién Cipriano
Ciscar y los alumnos se trasladaron a unas nuevas aulas. El curso de 1987 a 1988 fue el
primero en el que se impartié tanto BUP como el Curso de Orientacion Universitaria
(en adelante, COU) y ademads el centro ya contaba con profesores de plantilla y mas de
450 alumnos y se consolidaba asi como Centro Educativo de bachillerato. El equipo
directivo de aquel curso estaba formado por la directora Maria Luisa Lépez, el jefe de
estudios Juan Soler, el vicedirector José Furid, y la secretaria Maria José Gonzdlez y
profesores como Maria Carmen Barbera, Nieves Martinez, Lidia Mir, Milagros Garrido
y Carmen Puig. La mayoria de estos profesores todavia se encuentran trabajando en el
centro en la actualidad.

Cuando el instituto cumplié diez afios los cambios de la Ley de Ordenacién General del
Sistema Educativo (en adelante, LOGSE) aprobada en el afio 1990, estaban demasiado
cerca y empezaban asi largos afios de cambios para la incorporacién de esta nueva Ley.

El Instituto de Picanya fue uno de los primeros centros en incorporar el primer ciclo de
la Educacion Secundaria Obligatoria (en adelante, ESO).

Fue en el curso de 1997 a 1998 cuando se empezd a coordinar la inclusidon de los
primeros alumnos de 12 y 13 afios que iban a formar parte de primero y segundo de la
ESO con los ya implantados hace afios de BUP y COU. Igualmente entraron a trabajar
también en este instituto profesores adscritos a secundaria. En el centro se
compaginaron los estudios de ESO y bachillerato con BUP y COU hasta el curso de 2001
a 2002.

Dada la gran cantidad de alumnos en ese momento y las diferentes modalidades de
estudio que se ofrecian en el Instituto al inicio del afio 2002 y durante el siguiente
curso lectivo, es decir, de 2002 a 2003, para impartir las clases fue necesario
trasladarse a unas aulas prefabricadas que se habian instaurado en un descampado a
pocos metros del centro educativo, mientras se llevaba a cabo una importante reforma
de las instalaciones del Instituto para poder abarcar todos los cambios y las nuevas
incorporaciones de los ultimos afios.

Por fin en el curso de 2003 a 2004 se inauguran las nuevas instalaciones. Se incluyen
aulas que hasta entonces no habian existido, como los laboratorios de fisica y quimica,
un gimnasio, una biblioteca y ademds aulas especificas de tecnologia, musica vy
plastica. Al inicio del siguiente curso, de 2004 a 2005 se bautizé al Instituto con su
nombre actual, Instituto de Educacién Secundaria Enric Valor, por los valores que éste
representa.
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2.3. EL INSTITUTO EN LA ACTUALIDAD

El IES Enric Valor de Picanya siempre ha sido un centro de referencia para el propio
pueblo y los de alrededores, sobre todo para la poblacidn vecina de Paiporta,
municipio separado de Picanya uUnicamente por las vias del metro. Ya afios atras los
alumnos que querian cursar bachillerato, tanto en valenciano como en castellano,
acudian a este centro educativo.

Se trata de un instituto que actualmente cuenta con mucho prestigio en los pueblos de
los alrededores, tanto por su buen funcionamiento interno como por la calidad del
aprendizaje y los valores y educacién que en él se transmiten de todo el personal al
alumnado. Ademas el centro ha tenido hasta la fecha un horario matutino, con un par
de tardes a la semana, lo cual ayuda a consolidarse como uno de los Institutos de
Educacion Secundaria mas importantes de los pueblos del entorno de esta localidad.

A dia de hoy, se imparten en el IES Enric Valor las siguientes modalidades de
aprendizaje, tal como se ha sefialado sutilmente en el punto 2.1.1:

= Ensefanza Secundaria Obligatoria.
= Bachillerato.
=  Formacion Profesional Basica de electricidad y electrénica.

El total de alumnos matriculados en el IES Enric Valor durante el curso 2015/2016 ha
sido de 599 y este alumnado esta repartido de la siguiente manera:

1. Enla Educacion Secundaria Obligatoria se inscribieron un total de 418 alumnos.

La ESO estd formada por cuatro cursos y en este instituto cada uno de ellos consta de
varios grupos o clases, que se muestran a continuacion:

=  1rcurso: 4 grupos

= 22curso: 4 grupos

= 3rcurso: 4 grupos

= 42 curso: 3 grupos y uno incluido en el Programa de Diversificacidon Curricular (en
adelante, PDC).

2. Los estudios de bachillerato constan de dos cursos. Este afio lectivo se
apuntaron 168 alumnos, divididos ademds en dos modalidades y estas,
divididas también en varios grupos:

= Bachillerato de Ciencias: 1r y 22 curso: 3 grupos con un total de 60 alumnos.
= Bachillerato Humanidades y Ciencias Sociales: 1r y 22 curso: 3 grupos con un total
de 108 alumnos.

3. Formacién Profesional Basica de electricidad y electrénica: tiene asignado 1
grupo con un total de 13 alumnos.
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Actualmente existen en este centro diecinueve departamentos y un total de 57
profesores. A continuacion se muestra en la Tabla 2 la relacién entre estos
departamentos y el numero de profesores que forman cada uno de ellos:

DEPARTAMENTO NUMERO DE PROFESORES

Castellano

Inglés

Economia

Educacion Fisica

Educacion Plastica

Filosofia

Latin

Griego

Francés

Informatica

Matematicas

Geografia e Historia

Valenciano

Naturales

Religién

Fisica y Quimica

Tecnologia

Musica

N U1 W L, W o O NN R P W NN R O um

Departamento de Orientacion

2

Tabla 2. Relacion departamentos y nimero de profesores en cada uno para el curso 2015/2016. Fuente:
Elaboracidn propia a partir de los datos proporcionados por el centro educativo.
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2.3.1. ORGANIGRAMA DEL IES ENRIC VALOR

A continuacién en la Figura 1 se adjunta un organigrama del instituto para mostrar la
composicion actual de los principales érganos de que este se forma y cdmo estdn
relacionados entre si:

EQUIPO DIRECTIVO

AYUNTAMIENTO

ADMINISTRACION ALUMNOS CLAUSTRO

‘ CONSEJO DE
CONSERGERIA DELEGADOS DEPARTAMENTOS

COMISION DE
COORDINACION
PEDAGOGICA

GRUPO DE
MEDIACION

COORDINACION CON
SECUNDARIA

COMEDOR

Figura 1. Organigrama del IES Enric Valor de Picanya. Fuente: Elaboracidn propia a partir de los datos
proporcionado por el centro educativo.
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2.4. MARCO LEGAL

Para seguir con el andlisis de situacion del centro educativo es necesario hacer
mencion especial al marco legislativo y entender el funcionamiento del instituto asi
como las normas por las que se rigen los funcionarios que en él trabajan. Para ello se
hard referencia principalmente a dos leyes:

2.4.1. REAL DECRETO LEGISLATIVO 5/2015, DE 30 DE
OCTUBRE, POR EL QUE SE APRUEBA EL TEXTO
REFUNDIDO DE LA LEY DEL ESTATUTO BASICO DEL
EMPLEADO PUBLICO

En primer lugar cabe hacer mencién a la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico, ley precedente a la que se va estudiar a continuacion y
actualmente derogada por el apartado 1 de la disposicion derogatoria Unica del Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, vigente desde el 1 de noviembre
del afio 2015.

Para la comprensién del marco legal en el que se pretende desarrollar este TFG se va a
exponer a lo largo de las siguientes paginas un analisis de los puntos de este Real
Decreto Legislativo con los que se guarda una estricta relacion.

Con la publicacion del EBEP se produjeron varias innovaciones, recogidas
posteriormente en la ley que se estudia en este apartado. Pero las que principalmente
afectan a este trabajo son:

= La innovaciéon con la entrada de la carrera horizontal y la evaluacién del
desempeiio.

= Y la modificacién de la clasificacion del funcionario publico, mostrandose la nueva
clasificacion en la siguiente figura de este subapartado.
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Este Real Decreto Legislativo esta dividido en los siguientes 8 titulos:

TiTULO ARTiCULOS

Titulo I. Objeto y ambito de aplicacion Articulos1a 7

Titulo II. Personal al servicio de las Administraciones Publicas | Articulos 8 a 13

Titulo lll. Derechos y deberes. Coédigo de conducta de los

- Articulos 14 a 54
empleados publicos

Titulo IV. Adquisicion y pérdida de la relacion de servicio Articulos 55 a 68
Titulo V. Ordenacion de la actividad profesional Articulos 69 a 84
Titulo VI. Situaciones administrativas Articulos 85 a 92
Titulo VII. Régimen disciplinario Articulos 93 a 98

Titulo VIII. Cooperacion entre las Administraciones Publicas Articulos 99 a 100

Tabla 3. Relacion titulos y articulos del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Fuente: Elaboracion
propia.

Como se puede observar en la Tabla 3 todos los diferentes titulos mencionados
abarcan un total de 100 articulos que junto a una serie de disposiciones adicionales,
disposiciones transitorias, disposiciones derogatorias y disposiciones finales forman el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

A propdsito de lo expuesto al inicio de este subapartado, se va a empezar el analisis de
los puntos mas relevantes incluidos en este texto refundido y que son de especial
interés para el desarrollo de este Trabajo, se consulta para ello, el Boletin Oficial de
Estado (en adelante, BOE) (BOE, 2016):

= En primer lugar, tal como indica el Articulo 1 del Titulo | el objeto principal de este
Real Decreto es principalmente constituir los cimientos del régimen estatutario de
todo aquello que abarca el dmbito de aplicacién de esta ley con respecto a los
funcionarios publicos y del personal laboral que trabaja al servicio de la
Administracion.

= En segundo lugar, cabe destacar que este Texto Refundido, concretamente en el
Titulo Il, incluye una definicion de lo que se entiende por funcionario publico y los
clasifica en 4 grupos diferenciados: funcionario de carrera, funcionario interino,
personal laboral y personal eventual. Ademas se afiade el personal directivo. Para
la elaboracidn de este trabajo es de suma importancia aquél que se clasifica como
funcionario de carrera, entendiéndose como tal: “quienes, en virtud de
nombramiento legal, estdn vinculados a una Administracién Publica por una

21



22 UNIVERSITAT
) POLITECNICA
DE VALENCIA

AROA DEL RI0O MORA

relacion estatutaria regulada por el Derecho Administrativo para el desempeno de
servicios profesionales retribuidos de caracter permanente.” (BOE, 2016)

= En tercer lugar, es importante destacar las cuatro modalidades que existen de
carrera profesional y que el Titulo Il establece para los funcionarios de carrera. En
este TFG se van a elaborar planes de formacion y desarrollo, incluidos en la
modalidad de carrera horizontal. Esta modalidad consiste principalmente en “la
progresion de grado, categoria o escalén, sin necesidad de cambiar de puesto de
trabajo.” (BOE, 2016) De igual manera se indica que las otras tres modalidades son
la carrera vertical, la promocién interna vertical y la promocién interna horizontal.

= Por ultimo, el Titulo V indica que los funcionarios se agrupan en cuerpos, escalas,
especialidades y demds sistemas que contengan caracteristicas comunes en
cuestiones de competencias, capacidades y conocimientos que estén acreditados
mediante un proceso selectivo.

En este Titulo también se recoge la clasificacion de un funcionario de carrera en
cuerpos y escalas, segun la titulaciéon exigida de acceso a ellos y que se muestra a
continuacion:

GRUPO A
Subgrupo Al
Subgrupo A2

. . o GRUPO B
Requieren: Titulo universitario de
Grado. Cuerpo y escala en funcién del Requiere: Titulo de Técnico Superior.
nivel de responsabilidad de las
funciones a desempenfar y
caracteristicas de las pruebas de acceso.

GRUPO C
Subgrupo C1
Requiere: Titulo de Bachiller o técnico.
Subgrupo C2

Requiere: Titulo de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria

Figura 2. Clasificacidn actual de un funcionario de carrera segtn el Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico. Fuente: Elaboracién propia.
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2.4.2. REAL DECRETO 83/1996, DE 26 DE ENERO, POR EL
QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO ORGANICO DE LOS
INSTITUTOS DE EDUCACION SECUNDARIA

Dado que este Trabajo Final de Grado va a tratar sobre un instituto publico se
considera de especial relevancia conocer la organizacién de estos y para ello hay que
hacer mencidn del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento organico de los Institutos de Educacién Secundaria. (BOE, 2016)

Para tal propdsito, al igual que en el punto 2.4.1, se ha de realizar un analisis de las
partes de este Real Decreto que se consideran de interés para el entendimiento de
este TFG y para ello se va a tener en cuenta los érganos importantes del |ES Enric Valor
de Picanya.

Este Real Decreto estd dividido en los siguientes 9 Titulos y como se puede observar
consta de 80 articulos, ademas de una serie de disposiciones adicionales, transitorias,
derogatorias, derogatorias Unicas y finales:

‘ TiTULO ARTICULOS

Titulo I. Disposiciones de caracter general Articulos1a 3

Titulo 1l. Organos de Gobierno de los institutos de educacién )
Articulos 4 a 39

secundaria

Titulo lll. Organos de coordinaciéon docente Articulos 40 a 58
Titulo IV. Residencias en institutos de secundaria Articulos 59 a 64
Titulo V. Autonomia de los institutos Articulos 65 a 71
Titulo VI. Evaluacidn de los institutos Articulos 72273
Titulo VII. Junta de delegados de alumnos Articulos 74 a 77
ZI’::::,:::;SASOCiaCioneS de padres de alumnos y asociaciones Articulo 78
Titulo IX. Otras disposiciones Articulos 79 a 80

Tabla 4. Relacidn titulos y articulos del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento organico de los Institutos de Educacidon Secundaria. Fuente: Elaboracidon propia.

= En primer lugar, en su Titulo | se establece que los institutos de educacién
secundaria pueden impartir diversas modalidades de ensefianza: Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Formaciéon Profesional asi como programas
especificos de garantia social.
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= En segundo lugar, en el Titulo Il se indican los tipos de 6rganos de gobierno que
existen en un Instituto de Educacién Secundaria. Se enumeran a continuacién los
dérganos mas importantes basandonos en el centro educativo de la localidad
valenciana objeto de estudio, la mayoria de los cuales se puede observar en el
organigrama expuesto.

= QOrganos colegiados:

e Consejo escolar: es el drgano donde participan los diferentes miembros de la
comunidad educativa. En el caso de este instituto, estd formado por un
presidente, la jefa de estudios, la secretaria, 8 representantes del profesorado, 5
representantes de los alumnos, 5 representantes de padres y madres de alumnos,
1 representante de la Asociaciéon de Madres y Padres de Alumnos (en adelante,
AMPA), 1 representante de administracién y servicios y por Uultimo 1
representante del Ayuntamiento de Picanya.

e Claustro de profesores: es el drgano de participacion para los profesores. Tiene
como responsabilidades: coordinar, informar, planificar y decidir de aspectos
educativos. Estd presidido por el director del centro y formado por todos los
profesores.

» Organos unipersonales (los érganos unipersonales en su conjunto forman el equipo
directivo del centro.):

e Director: es elegido por el consejo escolar. Requisitos: tener una antigliiedad
minima de cinco afios en el cuerpo, tener destino definitivo en el centro en
cuestion, haber ejercido de profesor durante al menos cinco afios y acreditarse
para el ejercicio de la funcién directiva. Ademas se propone también que éste
debe presentar un proyecto de direccién del centro.

o Jefe de estudios y secretario: seran designados por el director. Requisitos: seran
profesores funcionarios de carrera, con destino definitivo en el centro y en

servicio activo.

»  Organos de coordinacion docente:

e Departamento de orientacion: el jefe del departamento es elegido de entre los
profesores que lo forman y serd designado por el director, quien ejercerd su
posicién durante cuatro cursos académicos. En el caso del IES Enric Valor este
departamento también se encarga de las actividades complementarias vy
extraescolares.

e Departamentos didacticos: tal como se ha mencionado en la anteriormente son:
artes plasticas, inglés, matematicas, lengua castellana, lengua valenciana,
geografia e historia, filosofia, economia, informatica, musica, griego, latin,
francés, religidn, orientacion, educacidn fisica, fisica y quimica, ciencias naturales
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y tecnologia. Se trata de drganos que llevan a cabo las ensefianzas propias de su
materia.

e Comisién de Coordinacién Pedagdgica (en adelante, COCOPE): formado por el
director, el jefe de estudios y los jefes de departamento.

e Tutores: existe un tutor designado por el director, por cada grupo de alumnos.

e Juntas de profesores de grupo: todos los profesores que imparten docencia al
grupo de alumnos que corresponda.

2.5. RESUMEN DEL CAPITULO

A modo de resumen de este capitulo 2 cabe indicar que tal como se ha leido, este
trabajo va a tratar sobre el Instituto de Picanya, el cual recibe el nombre de IES Enric
Valor.

Para ello se habla en primer lugar de su localizacién, centrando el interés en este
pueblo valenciano.

Se realiza también un pequefio andlisis sobre los habitantes de Picanya que estan en el
rango de edad que va desde los 12 hasta los 18 afios, edades que comprenden las
ensefianzas que se imparten en el centro.

Ademas se realiza un recorrido sobre los inicios del IES, para acabar exponiendo su
situacidn actual en este curso 2015/2016.

Asimismo se puede decir que se sintetizan dos leyes que seran de especial relevancia
para basar este TFG y desarrollarlo adecuadamente. Con lo expuesto en el marco legal
se quiere destacar que existen dos temas diferenciados pero que se encuentran
relacionados en cuanto a la elaboracién de este Trabajo se refiere.

Por un lado, se ha tratado la principal ley que hoy en dia envuelve todo el sistema de
los empleados publicos, el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
gue se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
ya que como se va a ver mas adelante esta relacionado con este trabajo porque la
mayoria de los profesores del instituto de Picanya sobre el que se va a realizar el APT y
los posteriores planes de carrera serdn funcionarios de carrera.

Y de otro lado, los principales érganos de gobierno que se encuentran en el Instituto
de Picanya y que se recogen en el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento organico de los Institutos de Educacién Secundaria, importante
para conocer la organizacién del IES Enric Valor.
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CAPITULO III PLANES DE FORMACION Y
DESARROLLO

3.1. (QUE SON?

Los planes de formacidon y desarrollo se engloban dentro de la gestién del desarrollo en
el sistema de gestion de los RRHH. Se llevan a cabo para ayudar a los empleados de las
organizaciones, tanto publicas como privadas, a lograr un crecimiento y una mejora
profesional. Estos planes tienen ventajas notables en el centro en el que se implantan
ya que como indica (Mondy, 2010): “influyen en la satisfaccion de los empleados, el
mejoramiento de la moral, una tasa de retencién mas alta, una tasa de rotacion mas
baja, una mejora en las contrataciones, el aumento en las utilidades y la invaluable
consecuencia de que los empleados satisfechos producen clientes satisfechos.” Por lo
tanto, se puede considerar que las organizaciones que emplean mas recursos en la
formacion y el desarrollo de sus empleados atraen a trabajadores que también estan
mejor preparados y cualificados y esto llevara a obtener mejores productos y servicios.

Estos planes tratan principalmente de establecer cuales van a ser las lineas de
aprendizaje necesarias de los empleados para crecer dentro de las organizaciones y
realizar correctamente sus tareas. Ademas, pretenden delimitar una ruta mds a largo
plazo en sus trayectorias profesionales, de manera que las carreras de los puestos de
trabajo avancen en la misma medida en que la organizaciéon también se desarrolle y
ayude asi a cumplir con los objetivos estratégicos de la misma. Por tanto se disefian
para mejorar el rendimiento y los conocimientos actuales y futuros de los empleados,
ademas de prever posibles problemas.

Hoy en dia, debido a la importancia que tienen estos planes en la actualidad muchas
empresas y organizaciones optan por implantarlos, ya que estas se encuentran, cada
vez mas, sumidas en una constante evolucidn y desarrollo por mejorar sus resultados
finales.

Las organizaciones publicas que implantan estos planes son muy diversas y van desde
la Junta de Castilla-La Mancha (Direccion General de la Funcién Publica, 2016) hasta
organismos auténomos como el Instituto Nacional de Administracién Publica (en
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adelante, INAP) (INAP, 1940) todos ellos con una finalidad, la de definir planes de
formacidn para los empleados publicos. Pero es cierto, tal como indica (Rodriguez
Fernandez, 1996) que en los planes de desarrollo y formacion de las Administraciones
Publicas (en adelante, AAPP) existen una serie de problemas asociados, como puede
ser la infravaloracién de la gran cantidad de posibilidades que puede aportar una
buena formacidon de los empleados sobre el trabajo desempeiado, la falta de una
correcta identificacion de las necesidades formativas reales existentes en los puestos
de trabajo, asi como la completa inadecuacién entre lo aprendido y los requisitos que
exigen los puestos de trabajo, ocasionado por una falta de analisis previo de las
necesidades estratégicas reales de la organizacidn o la inexistencia de programas para
evaluar la eficacia de los planes implantados.

Estos planes incluyen dos conceptos que se van a tratar a lo largo de este punto, por
un lado la formacién (presentada segun qué autores también como capacitacion y que
forma parte del plan de desarrollo), y por otro lado, el desarrollo propiamente dicho,
asi como las diferencias y caracteristicas que los distinguen.

3.2. LA FORMACION

Para empezar, segun (Dessler, 2009) se entiende por el término de formacion “aquél
proceso para ensefiar a los empleados nuevos o antiguos las habilidades basicas que
requieren para desempeiiar su trabajo.”

La formacion se considera hoy una de las bases principales de las organizaciones. Con
ella se pretende mejorar la situacién actual de los trabajadores y por tanto, de la
propia organizacion mediante un aprendizaje planeado en el momento actual
maximizando asi el rendimiento, los conocimientos y las técnicas inmediatas de los
recursos humanos que ocupan cada puesto de trabajo.

Trata por tanto, de conseguir de forma intencionada un cierto grado de conocimiento
y aprendizaje actual e inmediato para cada puesto de trabajo de la organizacién sobre
el que se realizan estos planes. Otro rasgo que los caracteriza es su individualidad, ya
gue van orientados a la formacion del puesto de trabajo y no tanto a la organizacidn, a
diferencia del desarrollo, como se expone en el punto 3.3.

Teniendo en cuenta que este TFG trata alrededor de un instituto publico y que por
tanto los empleados son funcionarios, cabe hacer mencién ademas de que en este
ambito hay que tener en cuenta dos tipos de formacién:

= En primera instancia, aquella que esta supeditada a las exigencias especificas del
puesto.

= En segunda instancia, aquella que resulte, en este caso, de la funcién publica del
IES Enric Valor de Picanya.
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Aunque es cierto también que para que la formacién se desarrolle de manera
adecuada los empleados tienen que estar motivados por aprender y los equipos de
direccién tienen que mostrar su apoyo. A la hora de establecer los planes de
formacion, incluso al presentarlos a los trabajadores, se puede destacar que estos
tienen grandes beneficios. Algunas de las ventajas que aportan a los empleados
pueden ser:

= Debido a la mejora que estos planes aportan al puesto de trabajo en cuestion,
permiten a su ocupante lograr ciertas recompensas.

= Se pueden dar casos de posibilidades de ascenso - tal como se verd en los planes
de desarrollo que se llevan a cabo en este TFG, ya que se relacionan con la
modalidad de carrera horizontal presentada en el punto 2.4.1- o incluso cambios
de puestos.

= Facilitan la integracion social del empleado con la cultura de la organizacion y con
otros trabajadores.

= Ademas con la formacidn, si esta es adecuada, debe motivar al personal, eliminar
la apatia y por lo tanto produce mas satisfaccion en los puestos de trabajo y una
mejora del rendimiento.

= Aumentan la seguridad laboral, ya que es légico que cuando una organizacion
invierte en sus recursos humanos quiera mantenerlos para que aporten aquello
aprendido.

Basandonos en (Garcia-Tenorio, y otros, 2004) se van a detallar las ventajas que tiene
la formacion de los trabajadores también para la organizacion:

= Aumenta la productividad, la innovacién y la calidad en los servicios que se
prestan.

= El nivel de competitividad de la organizacion aumenta, y por tanto se dard una
mejora en su posiciéon con respecto a otras que todavia no hayan implantado

planes de formacion.

=  Debido a la formacion de los recursos humanos sera mas facil introducir cambios
en la organizacién o incorporar nuevas tecnologias.

= Se reducen los tiempos de realizaciéon del trabajo. Aumenta la eficacia y la
eficiencia.

= El compromiso de los trabajadores con la empresa aumenta, se reduce la rotacion
voluntaria y el absentismo laboral.
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3.3. EL DESARROLLO

Para finalizar, el término desarrollo tiene mayor alcance que la formacion y se lleva a
cabo para periodos de tiempo mas largos. Segun (GOomez- Mejia, y otros, 2001) “el
objetivo de la formacidn consiste en mejorar el rendimiento; el objetivo del desarrollo
es enriquecer y conseguir trabajadores mas capacitados.”

Se trata entonces de un término que es considerado mas a largo plazo en el tiempo, en
un futuro y que demanda un esfuerzo prolongado, mas formalizacién y organizacién.
Es un aspecto muy importante también a tener en cuenta ya que ayuda a que el capital
humano de las organizaciones tenga mas fuerza y poder y ayuda a los equipos de
direccién y a la alta administracién a que los reclutamientos tengan mayor tasa de
éxito.

Se entiende, a modo de resumen, como un crecimiento propio y laboral percibido por
cada individuo y que satisface aspectos que la organizacion cree que los trabajadores
deben mejorar, de cara a posibles necesidades o problemas en el futuro, tomando
como base unos analisis previos que se van a desarrollar en los siguientes apartados.
Igualmente el desarrollo permite aumentar la madurez profesional y la formacion trata
de alcanzar unos conocimientos que requieren necesarios para desempefiar unas
funciones determinadas.

Como bien se ha podido observar, el desarrollo va mas orientado, por tanto, a la
organizacién y su tipo de actuacién es proactiva, es decir, con ellos se intenta preparar
a los empleados que ocupan los puestos de trabajo a anticiparse a posibles
necesidades futuras o problemas que puedan surgir en la organizacion.

A continuacién se muestra en la Tabla 5 las principales diferencias entre formacion y
desarrollo:

Orientacion Trabajo actual Trabajo actual y futuro
Alcance temporal Inmediato Largo plazo
Grupos de empleados
Alcance Empleados . L 2 i
organizacion
Actuacion Reactiva Proactiva
. . Resolver déficits de Preparar para futuras
Objetivo ) 2 2
capacidades demandas laborales

Tabla 5.Diferencias entre formacién y desarrollo. Fuente: Elaboracion propia tomando como base a
(Gomez- Mejia, y otros, 2001).

29



UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

AROA DEL RI0O MORA

Siguiendo con el autor (Mondy, 2010) se detallan a continuacidn los factores que
influyen en la actualidad en la capacitacién y el desarrollo de los trabajadores:

( )
Apoyo de la alta e Para que no se dé el fracaso, el equipo de
administracion direccion debe tomar parte activa.

~—

)

¢ El volumen de conocimientos se duplica.

Avances tecnoldgicos e La tecnologia cambia continuamente la
manera de transmitir conocimientos.

Y4
7 \.

¢ Nuevas oportunidades y amenazas.
Complejidad del mundo e Las organizaciones piensan en cdémo usar,

integrar y capacitar la fuerza del trabajo.
~
——=

e Capacitacion justo a tiempo o solicitada:
Estilos de aprendizaje impartida en el momento en que es util.

* Modos activos de ensefianza.

hAYd

¢ Reclutamiento y seleccidn.

¢ Paquetes de remuneracion, planes
progresivos de salud y seguridad.

Otras funciones de los
recursos humanos
\_ J

Figura 3. Factores que influyen en los planes de capacitacidn y desarrollo. Fuente: Elaboracidn propia a
partir de (Mondy, 2010).

Hasta la fecha de hoy, aquellos aspectos de las organizaciones que en el pasado
producian ventajas competitivas estan considerados casi obsoletos ya que el rapido
avance de las nuevas tecnologias en la actualidad aportan la posibilidad de imitarlas
rapidamente en cualquier organizacién, por ello son considerados cada vez mas
importantes los recursos humanos. Por tanto es trascendental tener siempre en
cuenta la formacion y el desarrollo del capital humano —de ahi la importancia de los
planes de desarrollo de este TFG- para lograr los objetivos, ya sean individuales o de la
organizacién en si misma, porque cada uno de los empleados que ocupan un puesto en
las organizaciones pueden aportan muchas ventajas inimitables que otras no tendran.

3.4.  ;COMO SE DISENAN?

En este punto se van a indicar las etapas necesarias para llevar a cabo los planes de
formacion y desarrollo. Es cierto que no hay unas fases a seguir concretas ya que cada
autor describe los pasos a realizar de una manera diferente, indicandolo en mas o
menos etapas pero lo que si que es comun a todos ellos son las actividades que hay
qgue desarrollar para implantar estos planes.
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Para desarrollar este punto, se va a tener en cuenta los apuntes de la asignatura de
RRRHH, impartida en tercero. Hay que indicar ante todo que los planes que se van a
llevar a cabo estdn incluidos dentro del Desarrollo Estratégico de los Recursos
Humanos (en adelante DERH). Se entiende que es el proceso a través del cual, este
desarrollo de los empleados se adapta de forma continua a la organizacidon, a los
agentes externos o los diferentes grupos de trabajo y a los propios empleados.

A continuacidn se exponen las etapas generales que hay que establecer para el disefio
de los planes de desarrollo:

1. Identificar
las

/ competencias \

2. ldentificar y

., analizar las
7. Evaluacion .
necesidades
presentes
6. Definicidon y 3. Analizar el
desarrollo del entorno
plan externo

\ /

4. Comparar el

5. Seleccionar analisis interno
la estrategia con el analisis
< externo

Figura 4. Etapas generales para llevar a cabo un plan de desarrollo. Fuente: Elaboracién propia.

* FASE 1. IDENTIFICAR LAS COMPETENCIAS ESPECIFICAS Y TRANSVERSALES

El DERH se lleva a cabo a través de una formacidn que estara planificada de forma que
los recursos humanos de la organizacion, adquieran las competencias especificas del
puesto de trabajo de que se trate y ademas las competencias transversales, que estan
en linea con la misidn del centro educativo.

31



22\ UNIVERSITAT
%) POLITECNICA
./ DE VALENCIA

AROA DEL RI0O MORA

Una vez definidas estas competencias es necesario hacer mencién que existen diversas
modalidades de planes de formacién y desarrollo, y que en funcion de las
competencias que se hayan establecido y de cudl sea su utilidad, serd necesario llevar
a cabo uno u otro.

Entre ellos se encuentran:

= Planes de desarrollo organizativo

= Planes de desarrollo de agentes criticos externos

= Planes de equipos de trabajo

= Planes de desarrollo por tipos homogéneos de puestos
= Planes de desarrollo individuales

= Planes de formacién de empleados

FASE 2. IDENTIFICAR Y ANALIZAR LAS NECESIDADES PRESENTES DE FORMACION

Aqgui se encuentran los pasos previos al diseno del plan. Parece légico que el primer
paso de esta fase sea identificar a quién va a ir dirigido el plan de desarrollo. Teniendo
en cuenta a quién nos dirigimos, el siguiente paso consiste en hacer una clasificacion
por segmentos de nuestros puestos.

El siguiente punto es detectar las necesidades formativas que existen en los puestos
anteriores. Es decir, en este punto se trata de comparar las competencias que tiene en
la actualidad cada puesto, es decir los puntos fuertes, con aquellas que realmente
deberian de tener asociadas la persona que lo ocupe, puntos débiles. Aqui el analisis
permitira saber las necesidades formativas del puesto para llevar a cabo las tareas que
se realizan actualmente, la formacion que tendra que adquirir si quiere ascender y por
ultimo las competencias transversales que tiene asociado el puesto de trabajo. “Un
anadlisis correcto de las necesidades formativas debe permitir determinar si la
formacién es o no necesaria y, en caso afirmativo, debe proporcionar informacion
adecuada para disefiarla, esto es, para conocer donde realizar la formacién, cudl ha de
ser su contenido y qué personas de la organizaciéon deben formarse en determinadas
habilidades, conocimientos y actitudes.” (Garcia-Tenorio, y otros, 2004)

1.ldentificar a quién se 2. Clasificacién por 3. Detectar las
dirige segmentos de puestos necesidades formativas

Figura 5. Conjunto de subfases para el desarrollo de la fase 2. Fuente: Elaboracion propia.
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La mayoria de autores coinciden en que este andlisis de necesidades se tiene que llevar
en tres niveles:

Anilisis a nivel de la Andlisis a nivel de Andlisis a nivel de
organizacién las tareas las personas

Figura 6. Etapas para el correcto andlisis de las necesidades formativas de un plan de formacién. Fuente:
Elaboracidn propia tomando como base a (Mondy, 2010).

Resulta razonado que la meta principal del andlisis a nivel de la organizaciéon sea
establecer sus estrategias y objetivos, asi como analizar los cambios internos que se
van a llevar a cabo con el plan.

Segun (Dessler, 2009) el analisis de las tareas es “el estudio detallado para determinar
cudles habilidades especificas requiere un puesto.” En este punto es importante
destacar la realizacion del APT que se haya llevado a cabo, puesto que la posterior
Descripcion del Puesto de Trabajo (en adelante, DPT) y la Especificacion del Puesto de
Trabajo (en adelante, EPT) mostraran, entre otros aspectos, una lista de las tareas y de
los conocimientos que cada puesto requiere. Este analisis a nivel de tareas ayudara
también a establecer qué necesidades de formacidn priorizan mas que otras.

Mientras que el anadlisis a nivel de las personas consistiria basicamente en analizar
como los individuos llevan a cabo su trabajo, detectando qué aspectos se pueden
mejorar (mediante la comparacién del andlisis del rendimiento del empleado con el
rendimiento minimo aceptable) y enumerar a aquéllas que requieren la formacién, y
de qué tipo serd esta.

* FASE 3. ANALIZAR EL ENTORNO EXTERNO DE LA ORGANIZACION

Para desarrollar este analisis habra que, en primer lugar, delimitar el horizonte
temporal. En segundo lugar, se tendran en cuenta los posibles problemas o tendencias
gue en un futuro puedan crear una necesidad de formacién a los trabajadores durante
el periodo a considerar, asi como intentar prever el efecto que estos cambios puedan
provocar en los requerimientos del puesto a estudiar. Por ultimo, con todo ello se
identificaran las necesidades futuras de formacidn para cada uno de ellos.

Hay que destacar que el andlisis, tanto el interno como el externo, tiene que contar
con un alto apoyo del equipo directivo del centro educativo.
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* FASE 4. COMPARAR EL ANALISIS INTERNO CON EL ANALISIS EXTERNO

En esta fase se compararan los puntos fuertes y débiles del interior de la organizacién,
gue habra sido el resultado de la fase 2 de estudio, con la fase 3 de andlisis del
entorno extorno y del futuro del centro. Dicha comparacidn se lleva a cabo mediante
la ayuda de un analisis de las Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades (en
adelante, DAFO).

Al final de esta etapa se considerara la estrategia de formacion que se va a seguir.

= FASE 5. SELECCIONAR LA ESTRATEGIA QUE SE VA A IMPLANTAR A MEDIO/ LARGO
PLAZO

Una vez seleccionada la estrategia que se va a seguir para llevar a cabo la formacidn,
habra que definir el curriculum (desarrollado en la siguiente fase).

* FASE 6. DEFINICION, DESARROLLO E IMPLANTACION DEL PLAN DE DESARROLLO

Como se puede advertir por el titulo que adopta esta fase, consta de dos grandes
etapas diferenciadas.

e SUB-ETAPA 6.1: DEFINICION Y DESARROLLO DEL PLAN

De esta etapa forma parte la definiciéon de un curriculum para cada uno de los puestos
gue se estan tratando en este trabajo. El curriculum consiste en un documento
formalizado que recoge el conjunto de acciones formativas que se llevara a cabo. Este
documento recogera todas las intenciones formativas que se quieren realizar, desde
las que duren una sesiéon hasta las que se desarrollen durante los tres afios de duracién
del plan.

Para ello, previamente se deberd de definir y decidir acerca de una serie de acciones
qgue basdndonos en (Garcia-Tenorio, y otros, 2004) trataria sobre las siguientes
cuestiones:

v' Contenidos que se van a impartir: Los contenidos que se impartan dependen, en el
caso de este TFG, del puesto al que nos refiramos, a partir de la informacién
aportada por el APT.

v" Cudl va a ser la duracién: Para la duracién de los planes de desarrollo asi como de
las actividades que lo componen, se tendran en cuenta aspectos como cuando es el
momento de hacerlo y cuanto durara este plan formativo. Y la duracién dependerd
de los objetivos a conseguir en los puestos de trabajo con cada accién de la
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formacion del presupuesto y materiales de que disponga el centro para llevarlos a
cabo y de los propios participantes.

v En qué momento se van a realizar: A parte de la duracién total del plan de
formacion expuesta en el punto anterior, también es conveniente tener en cuenta
si se van a realizar sobre todo, en horario laboral o fuera de este.

v" Dénde se llevara a cabo la formacién: En la actualidad, los cursos y actividades de
formacidn se pueden llevar a cabo mediante muchas maneras. Principalmente en
el propio centro o fuera del centro. Existen dentro de cada una de estas dos
opciones varias modalidades. Si se lleva a cabo dentro del centro habra que decidir
en qué aula o si la propia organizacidn tiene atribuida algun espacio acondicionado
para impartir cursos. Y si se realiza fuera del centro, habra que decidir si lo pueden
incluso hacer desde casa los propios empleados o si de lo contrario tendran que
desplazarse a otros centros o administraciones.

v' Quiénes van a ser los encargados de proporcionarlas. En este punto el analista
debe decidir si la formacién la impartird personal del centro o si por el contrario
seran formadores ajenos al centro, externos.

v' Quiénes van a ser los destinatarios: En el caso de este trabajo, los destinatarios de
los planes de formacidén seran aquellos que ocupen un puesto de trabajo estudiado
y que no tengan los conocimientos necesarios para desempefiar correctamente las
tareas que se requieren, que necesiten mejorar en algun aspecto concreto o que
quieran ascender en su puesto de trabajo.

v" Qué técnicas se van a emplear: Los tipos de formacién que existen se desarrollan
de forma extensa en el punto 3.5.

e SUB-ETAPA 6.2: IMPLANTACION DEL PLAN

Tal como se ha ido desarrollando, la implantacion se llevard a cabo principalmente
mediante las acciones formativas que se hayan establecido a partir de los puntos
anteriores. En este TFG, la etapa de implantacion y la fase de evaluacién (siguiente
punto) se llevaran a cabo de forma hipotética ya que el estudio Unicamente llega hasta
la fase de disefio o elaboracidn de los planes de desarrollo.

Al finalizar esta fase es necesario tener en cuenta que a los ocupantes de los puestos
de trabajo a los que se les asignen acciones formativas, habrd que avisarles con
suficiente antelaciéon, asi como también informar al resto de empleados si hubieran
otros cursos que también puedan serles de utilidad. De ello se encargara el equipo
directivo del centro. Ademas los planes de formacién exigen a los analistas estar en
continuo contacto con ellos para confirmar que se siguen las acciones y objetivos
detallados y detectar posibles errores. Esto da lugar a la siguiente y ultima fase del
plan de formacién.
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* FASE 7. EVALUACION

La evaluacidon permite determinar si el plan ha logrado satisfacer los objetivos
propuestos. Es importante saber si el plan ha sido util y efectivo. Segun (Garcia-
Tenorio, y otros, 2004) la evaluacién tiene varias dificultades, entre las que destacan:
“el tiempo que requiere, el coste del proceso, las dificultades técnicas, el miedo al
resultado de la evaluacion, el excesivo conformismo y la falta de autocritica y la
necesidad de tener que medir los conocimientos, habilidades y actitudes.” Pero es
cierto que también tiene muchas ventajas, dicen los autores: “muestra los beneficios y
costes que genera, permite comparar la afectividad de diferentes métodos,
proporciona retroalimentacion a los formadores sobre su actuacién y sobre los
métodos empleados, puede motivar a los alumnos e indica en qué grado se han
alcanzado los objetivos fijados.”

Con la evaluacién del proceso de formacion se consigue medir segun (Dessler, 2009):

= Las reacciones de los participantes ante el programa
= Qué aprendieron
= Elgrado en que su conducta en el trabajo cambié como resultado de este plan.

Siguiendo a este autor el primer paso es el disefo del estudio de evaluacion, es decir,
se elegiria el método mediante el cual se lleva a cabo la evaluacidon, comparando una
serie de aspectos de antes de implantar el plan y después de haberlo llevado a cabo.
Algunos de los métodos pueden ser la experimentacién controlada o el disefio de
series de tiempo. Y un segundo paso a realizar es medir una serie de categorias para
ver qué efecto han tenido. Los aspectos a medir pueden ser, entre otros, la reaccion de
los participantes, el aprendizaje que han tenido, los cambios en la conducta vy
I6gicamente los resultados.

3.5. TIPOS DE FORMACION

En este punto se van a analizar de manera exhaustiva las diferentes modalidades de
formacion, que sera de ayuda para la seleccién de las técnicas que se va a seguir en
este trabajo.

3.5.1. SEGUN EL TIPO DE CONOCIMIENTO

Siguiendo a (Garcia-Tenorio, y otros, 2004) en primer lugar, se va a hacer una
clasificacidn entre la formacidn general y la formacién especifica.
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La formacién general es en la que el empleado recibe unos conocimientos que le
seran de provecho no solo en la organizacién de que se trata, sino que también
para cualquier otra organizacién u trabajo. Tiene ventajas como que permite al
empleado adquirir unos conocimientos que le servirdn tanto en su puesto actual
como probablemente en cualquier otro, lo que le dara la oportunidad de mejorar
su empleo y posiblemente el salario recibido. La organizacién sin embargo, no
podra aprovechar al maximo los resultados de este tipo de formacién, ya que
ayuda a fomentar la rotacién de los puestos de trabajo, aunque si en el presente.
Ademas ésta puede permitirse el pasar parte de los costes de esta formacién a los
trabajadores, porque al ser una formacion generalizada, puede pagar menos y aun
asi los trabajadores optaran por realizar las actividades por los beneficios que les
supone.

Mientras que la formacion especifica, es la que se imparte Unicamente para llevar a
cabo las tareas que implica el puesto concreto en esa institucion. Al contrario que
en la general, aqui la organizacién si que estd dispuesta a cargar con los costes de
las acciones formativas, ya que es mas probable que se beneficie de los resultados.
Ademas otorga la oportunidad a los trabajadores de aumentar las posibilidades de
mejorar en su puesto de trabajo actual, dentro de la misma organizacion. Sin
embargo estos beneficios se veran disminuidos cuando el empleado abandone su
puesto, por lo que se suelen impartir a aquellos trabajadores que tengan mas
probabilidades de quedarse en la organizaciéon a largo plazo. Para que este tipo de
formacion tenga mayores resultados serd conveniente que las acciones para
impartirla se lleven a cabo al principio para maximizar los beneficios del centro en
cuestion.

3.5.2. SEGUN DONDE SE IMPARTE

Siguiendo a los autores clasicos se realiza una segunda clasificacion, distinguiendo
entre aquella que se imparte en el puesto de trabajo y la que se imparte fuera del
puesto de trabajo.

La formacién en el puesto de trabajo segun (Mondy, 2010) “es un método informal
de capacitacion y desarrollo que permite a un empleado aprender las tareas de un
puesto de trabajo mediante la ejecucién real de las mismas.” En este tipo de
formacion el empleado recibira las instrucciones de un empleado experimentado
de la organizacidn, directamente en el puesto de trabajo de que se trate. Suele ser
mas eficiente si se trata de desarrollar o aumentar los conocimientos ya existentes
en dicho puesto o cuando no resulta rentable que el empleado abandone su
puesto de trabajo para recibir la formacién. Entre las ventajas de este tipo de
formacién destaca que ni el formador ni el formado abandonan su trabajo, se
adquiere la formacién de manera inmediata, como es obvio se ahorran muchos
costes, y que ademas de formacidn tedrica quien reciba estas acciones formativas
también adquirira experiencia extra en el ambito que se estudie. Es necesario
destacar las desventajas que existen en este modelo, ya que es verdad que en la
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mayoria de ocasiones quienes impartan estas actividades formativas seran los
superiores del puesto de trabajo y en ocasiones puede haber un vicio en la
formacion, o un mal clima para trabajar. Ademads es posible que la formacién no
esté prevista de forma adecuada con lo que se podria reducir la productividad.

= La formacidon fuera del puesto es la que se imparte en una zona o centro
especializado y que estd perfectamente equipado para desarrollar actividades
formativas. Este tipo normalmente se imparte por personas externas a la
organizacién, normalmente alguna empresa o persona especializada en el curso o
actividad en cuestion. Es apropiada cuando se quiere dar a un gran nimero de
personas una formacidon comun a todas a ellas. Tiene como ventajas que los
conocimientos se imparten de forma rapida, hay control riguroso sobre las
ensefanzas y ademas no se provocan molestias en la organizaciéon al resto de
empleados. E inconvenientes como parece logico, los costes que conlleva, el
tiempo que le supone a los trabajadores trasladarse a otro centro o también la
dificultad con la que se encuentran las personas responsables de recibir esa
formacion y luego poder trasladarla a mas empleados de la organizacién, lo cual
también implica tiempo extra empleado por ellos y una elevada motivacion.

3.5.3. SEGUN QUIEN LA IMPARTE

En una ultima clasificacion (Garcia-Tenorio, y otros, 2004) distinguen las modalidades
segun quién imparte o disefia la formacion.

= La formacion interna, como su propio nombre indica es elaborada por la
administraciéon que la necesita. Cuando no exista una inmediata necesidad de
impartir formacion se podra llevar a cabo, ya que este tipo requiere grandes
esfuerzos en tiempo, dedicaciéon y dinero para desarrollarla correctamente.
Ademas la organizacién debera conocer de forma especifica y concreta las
competencias sobre las que va a tratar y se ofrecera cuando haya que darla a un
numero muy elevado de personas, porque resulta légico que no se llevara a cabo si
el nimero de personas a las que se va a impartir es muy reducido por los costes
que conlleva. Gracias a este tipo de formacién los trabajadores compartiran la
mayoria de conocimientos adquiridos en las acciones de formaciéon que la
organizacién finalmente lleve a cabo. Ya que lo imparte la propia organizacion, el
curso o actividad estara especialmente adaptado al grupo de empleados que lo van
a recibir, sera mas facil establecer en que horarios se desarrollara.

= En dltimo lugar se habla de la formacidn externa y que es lo contrario a la anterior.
La disefia e imparte una organizacidn externa pero no necesariamente se va a
impartir fuera de la organizacién que la va a recibir. Al contrario que la interna, se
lleva a cabo cuando el grupo de personas es reducido por los costes que conlleva
apuntar a estos cursos a los trabajadores. Con ella aumenta la posibilidad de que
los trabajadores interactien con miembros de otras organizaciones, pero por lo
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tanto tratardn sobre conocimientos genéricos que puedan ser de utilidad para
diversos puestos de trabajo. Tiene como ventaja que cualquier organizacién puede
apuntarse a las acciones que ésta imparte, sus costes son mas reducidos que si la
organizacién decide hacer su propia formacién interna. Y como inconvenientes la
poca flexibilidad de los horarios, las limitaciones en cuanto a conocimientos mas
especificos de cara al centro de trabajo de cada uno y por tanto existird mas
dificultad para poner en practica los conocimientos adquiridos en la formacion.

A continuacidn en la siguiente tabla, se muestra un pequeno esquema con los tipos de
formacion tratados en los puntos anteriores y mostrando las ventajas y los
inconvenientes principales que tiene cada uno:

TIPO DE FORMACION VENTAJAS INCONVENIENTES

e Traspaso de costes al e Aumenta la flexibilidad
GENERAL empleado. laboral.
e Aumenta la e No se aprovecha de todos
TIPO productividad actual. los beneficios futuros.
DE
CONO-
CIMIENTO e Reduce la rotacion de . .
puestos e Hay que impartirla a
ESPECIFICA e Se beneficia en mayor emplea.d.os con menos
medida de los probabilidad de abandonar
to.
resultados. Su puesto
e Formacion inmediata.
¢ ﬁhorrc;de Icoks)tesc.{ e Posibilidad de mal ambiente
e No se da el abandono .
EN EL con los superiores.
PUESTO DE dz) szt o)l e Posibles vFi)cios enla
SEGUN TABAJO fottizier il dlel formacion
< formado. )
DONDE ivi
o Bl e e e Menor productividad.
IMPARTE ademas experiencia.
e Control sobre la
FUERA DEL . .
PUESTO DE ensefianza. e Grandes costes en tiempo y
TRABAJO e No molesta al resto dinero.
de trabajadores.
. e Facilidad a la hora de
SEGL,JN impartirla. .
QUIEN e Grandes costes de tiempo,
LA INTERNA e Mayor control sobre o T
la ensefianza ’
IMPARTE
e Mas adecuada a los
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puestos de la
organizacion.
o Dificil aplicabilidad de los
EXTERNA e Menos costes. conocimientos de los
trabajadores.

Tabla 6. Ventajas e inconvenientes para el centro educativo de implantar los diferentes tipos de
formacién. Fuente: Elaboracion propia.

Dentro de los tipos de formacion segin dénde se imparten, existen ademas diversos
métodos para ponerlos en practica.

= Dentro de la formacion en el puesto de trabajo:

e Rotacién de puesto de trabajo o rotacidn cruzada: Es una técnica que trata de
trasladar a un empleado de un puesto a otro, con el objetivo de que aprenda una
gran cantidad de competencias, aumente su experiencia, ayude a comprender la
relacién entre los diferentes puestos existentes y obtenga una visiéon global de la
organizacién. Ayuda ademas a elaborar una lista con los puntos fuertes y débiles
del sujeto. Si el puesto trata de los niveles mas altos de la organizacion esta
técnica es adecuada ya que aporta multitud de conocimientos al ocupante del
puesto de trabajo. Ademas gracias a esta técnica los sujetos conoceran la mayoria
de puestos clave y en caso de que fuera necesario, podrian ser asignados en otro
puesto.

e Asignacion de tareas tuteladas: Se da cuando el empleado empieza a trabajar de
ayudante con quién ocupa su puesto en ese momento.

= Dentro de la formacion fuera del trabajo:

e Método del estudio de casos: Segun (Dessler, 2009) “consiste en presentarle al
aprendiz la descripcion escrita de un problema organizacional. Luego el individuo
analiza el caso, diagnostica el problema y presenta sus hallazgos y soluciones en
una sesioén de discusiéon con otros aprendices.”

e Seminarios y seminarios: Se llevan a cabo en ocasiones en las que a un gran
nimero de empleados hay que transmitirles mucha informacién. Existen
organizaciones y empresas que ofrecen este tipo de formacion. Su eficacia esta en
entredicho ya que debido a la multitud de asistentes no es normal que estos
tengan una elevada participacién.

e Juego de roles: El objetivo principal es crear una situacién lo mas real posible para
llevarla a cabo, y que los participantes asuman como suyos otros puestos de
trabajo. Asi los empleados observaran la manera en la que las decisiones que
toman pueden afectar a otros grupos y viceversa. Su mayor beneficio son las
posibles situaciones que los participantes pueden asumir en su puesto de trabajo
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ficticio sin ningln problema y que pueden ayudarles en una situacion real de su
organizacion.

Ademads dentro de los tipos de formacion que pueden impartirse fuera del puesto de
trabajo existen aquellos que gracias a los avances tecnolégicos nos permiten llevarlos a
cabo a distancia o incluso desde casa.

e Formacion a distancia: En este método el participante planea su aprendizaje,
adaptandolo a horario laboral o incluso circunstancias personales. Se le provee de
todo el material necesario para llevarlo a cabo. Se puede completar en muchos
casos con clases presenciales. Mediante este método se puede llegar a un amplio
numero de trabajadores pero suelen ser cursos basados en formaciones
genéricas.

e Formacion por Internet: En su gran mayoria se trata de cursos en linea. Hay
organizaciones que los imparten a través de una Intranet. Los empleados pueden
realizarlos desde cualquier ordenador equipado con un software. Este sistema
facilita a la organizacién a mantener la formacion actualizada.

e Videoconferencias: Se trata de una combinacion visual y de audio que permite
gue dos o mas personas que estan en lugares remotos puedan comunicarse de
manera directa. Tiene como ventaja que permite llegar a multitud de personas o
grupos de clase en directo e impartir formacidon en vivo. Ademas no tiene costes
elevados.

3.6. QUE INFORMACION NECESITAN

Para elaborar los planes de desarrollo el primer paso fundamental es haber llevado a
cabo el disefio y la elaboracién de un Andlisis de Puestos de Trabajo.

Tal como se vera durante el desarrollo del siguiente punto, el APT muestra informacidn
acerca de las funciones y de los requerimientos de cada puesto de trabajo, aspectos
mediante los cuales se puede establecer un sistema de formacién apropiado para cada
uno de ellos. De manera que, mediante una alineaciéon de la informacién aportada por
el APT con el plan de formaciéon y desarrollo, el empleado del centro pueda
desarrollarse profesionalmente y en la misma direccién que los objetivos estratégicos
de la organizacién, cumpliendo asi con los cometidos de ambos.

En los siguientes puntos de este capitulo se detalla en qué consiste un APT y cdmo se
realiza. La importancia de estos puntos es crucial para el desarrollo de este TFG ya que
se necesita del APT toda la informacion posible para posteriormente, mediante los
resultados y la informacidon que este aporta, poder realizar el plan de desarrollo.
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Todas las organizaciones, empresas, instituciones y un sinfin de etcéteras estan
formadas por puestos y dichos puestos son ocupados por personas. Se define como
puesto los aspectos fisicos del trabajo y la congregacion de unas determinadas tareas
gue tienen que llevarse a cabo para que la organizacion pueda cumplir sus objetivos. El
puesto forma parte de la estructura organizacional, ya que accedemos a un trabajo
mediante este y nos otorga unas condiciones laborales y econémicas concretas.

Segun (Dessler, 2009) “el Andlisis de Puestos es el proceso para establecer las
obligaciones y las habilidades que requiere un puesto, asi como el tipo de persona que
se debe contratar para ocuparlo.”

Por otro lado, para (Mondy, 2010) un APT “es un proceso sistematico para determinar
las habilidades, las obligaciones y los conocimientos que se requieren para
desempeiiar los cargos dentro de una organizacién.”

Como conclusién, se puede decir que el APT es aquel proceso ordenado mediante el
cual se pretende obtener las tareas, las habilidades, las obligaciones, los
conocimientos, caracteristicas y competencias que tendra que cumplir la persona que
ocupe cada puesto de trabajo. Se trata pues, de una herramienta basica en la gestion
de los recursos humanos y la informacion aportada puede variar dependiendo de los
objetivos que se propongan para estudiar.

A través del APT el analista obtiene como regla general informacion sobre:

= |Las tareas y actividades que se realizan en el puesto de trabajo: Las tareas son un
elemento basico y una unidad de analisis. Es una agrupacion de actividades con las
gue se quiere conseguir un objetivo concreto asociado al puesto.

=  Comportamiento implicado en el puesto, por parte del ocupante del mismo.

= La responsabilidad, que indicara si el ocupante tendra un compromiso con sus
subordinados, con medios materiales o econdmicos o que impacto tienen sus
errores, e incluso si tiene libertad para tomar decisiones en sus tareas.

= Requisitos para su desempefio: consta de las caracteristicas que deberd reunir la
persona ocupante del puesto, como la educacién, conocimientos, habilidades o
personalidad.

= Las condiciones de trabajo: en este punto encontramos el contexto del puesto, que

hace referencia a aquellas condiciones de trabajo, tanto fisicas como mentales, que
van asociadas al mismo, asi como los riesgos que pueden existir en el puesto.
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3.6.1.1. SUJETOS IMPLICADOS EN UN APT

En el desarrollo del APT que se lleva a cabo en este trabajo existen varios sujetos
implicados, tomando como base a (Villoria Mendieta, y otros, 2009) se expone:

= El ocupante del puesto: En este caso es la fuente de informacidn mas importante.

= El superior del ocupante: Para la elaboracién de este TFG, ademas del sujeto que
ocupa el puesto en la actualidad, se traspasaron los resultados del APT a uno de los
miembros del equipo directivo para constatar si la informacion que el empleado
habia aportado era correcta y se adecuaba a la realidad.

= El analista de puestos: La autora de este TFG es quién ha elaborado los
cuestionarios para llevar a cabo el andlisis y posteriormente analizar la informacién
aportada por los mismos para elaborar los documentos DPT y EPT con cada uno de
los puestos.

= Y el dltimo sujeto implicado es un departamento de RRHH. Aunque en el IES que se
estd estudiando este departamento no existe, se considera importante recalcar
gue en caso de existir en la organizacién o la empresa que se estudie, su mision es
ayudar al analista y coordinar y supervisar la actuacién de los demas sujetos
implicados en el andlisis.

3.6.1.2. METODOS DE RECOPILACION DE LA
INFORMACION

Para llevar a cabo un APT es necesario seleccionar, en primer lugar, un método para
recopilar la informacién proveniente de los puestos de trabajo. Hoy en dia existen un
gran numero de técnicas, pero cada una sera mas adecuada en funcién del tipo de
andlisis y otros aspectos que se vayan a tener en cuenta. A continuacién se expone un
breve resumen de los métodos para recolectar la informacién para llevar a cabo dicho
analisis, y mas adelante en la Tabla 7 se muestra las ventajas e inconvenientes de cada
uno de ellos.

= Entrevista: Se trata de un método muy utilizado. Se lleva a cabo un encuentro con
el ocupante del puesto y la obtencidn de la informacién acerca del puesto de
trabajo se realiza mediante una serie de preguntas acerca del mismo. Existen
entrevistas muy estructuradas (preguntas muy concretas que el experto propone) y
no estructuradas (preguntas de tipo mas abiertas). Lo ideal es una entrevista mixta.
El supervisor inmediato del puesto suele acudir a la entrevista. Existe la modalidad
de entrevista realizada al mismo tiempo para un grupo de personas.

= QObservacién directa: Como su nombre indica, se fundamenta en que se observa al
ocupante del puesto mientras realiza su trabajo, mientras el analista toma nota de

todas las actividades que el sujeto realiza.
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= Incidente critico: Segun Carrasco en su trabajo de evaluacién (Andlisis y Descripcion
de Puestos de Trabajo en la Administracién Local, 2009) “consiste en observar y
detectar las actuaciones del titular del puesto a analizar que conllevan
consecuencias positivas, con el objetivo de captar y registrar las conductas o
incidentes indispensables para el buen desempeio del puestos de trabajo.”

= Cuestionario: Este método es el que se ha seleccionado para la elaboracién del APT
en este trabajo, ya que debido a las caracteristicas del mismo y a la informacién
gue se quiere conseguir es el que mas se adecua a las exigencias necesarias. Es un
método muy popular que permite recabar informacién de muchos aspectos del
puesto de trabajo. Al igual que en la entrevista, existen cuestionarios mads
estructuras y otros que no lo son tanto (abiertos) e igualmente el mas apropiado es
el mixto. Suele ser rellenado por el ocupante del puesto y supervisado por su
superior inmediato.

= Cuestionario por internet: Se trata principalmente de pasar los cuestionarios que
se hayan elaborado a través de Internet. Aunque su practica no esta muy extendida
todavia puede servir especialmente para llevar a cabo los cuestionarios con gran
cantidad de empleados y estos ademads pueden estar repartidos por todo el
mundo.

= Diario, bitacoras o registro del empleado: En esta técnica se trata de que el mismo
ocupante del puesto vaya anotando en un diario las actividades que realiza —y el
tiempo que tarda en llevarlas a cabo- a lo largo de la jornada del trabajo.

= Reunién de expertos: Consiste en llevar a cabo una reunién con varios ocupantes
de un mismo puesto y que lo conocen a la perfeccién.

= Combinacidon de métodos: Combinando mdas de uno de los métodos anteriores se
consigue aminorar las desventajas de cada uno de ellos. Suele ser lo comun.
Normalmente es légico que se emplee mas de una técnica, por ejemplo
combinando la observacién directa con la entrevista.

METODO VENTAIJAS INCONVENIENTES
e Rapido y sencillo. e Distorsion de la
® Poco costoso. informacion.
ENTREVISTA o.Puede .f';\portar mucha
informacion.
e Gran comprensién del
puesto.
e Versatilidad.
e El analista presencia el | e No apropiada para gran
OBSERVACION dese.mpeno dfel puesto. cantidad de actividad
e Mejor uso si se trata de mental.
habilidades manuales. e Posibles cambios en la
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eAyuda al analista a
identificar interrelaciones
en tareas fisicas vy
mentales.

e Método flexible.
e Econdmico.
¢ Facilmente comprensible.

¢ Rapido y eficiente.
e Puede abarcar un gran
numero de personas.

e Se puede repartir
cuestionarios estandares a

empleados ubicados en
diferentes puntos
geograficos.

e Implicacion del ocupante.
e Panorama muy completo
del puesto.
e Caracter
detallado.
e Se beneficia de las altas
tecnologias.
e Supera la

cronolégico vy

tendencia a

exagerar.
e Alto grado de
confiabilidad.

e Varios puntos de vista de
un mismo puesto

e Aporta mas informacién
sobre el puesto.

e Combina varias técnicas.

e Mayor fiabilidad.

conducta habitual.
e Requiere gran cantidad
de tiempo.

e Pueden ser imprecisos al
depender de la memoria.
ePuede no ser muy

representativo,
dependiendo del analisis
que se requiera

e No tiene gran nivel de
fiabilidad.

e Costoso en
dinero.

e Su eficacia depende de su
disefio.

e Tendencia a exagerar
responsabilidades.

¢ Uso no extendido.

e Posibilidad de que se
malinterpreten puntos
importantes y afecte a los
resultados.

e Requiere una alta
inversion en tiempo del
ocupante del puesto a
estudiar.

tiempo vy

e Se realiza Unicamente al
ocupante del puesto en si
mismo.

e Requiere mas tiempo de
elaboracion y para llevar a
cabo el andlisis.

e Por tanto, mas coste.

Tabla 7. Métodos de recopilacién de informacidn para llevar a cabo un APT. Fuente: Elaboracién propia

a partir de (Dessler, 2009) y (Mondy, 2010).
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La seleccidon del método utilizado para recoger la informacion de los APT variard en
funcion de los objetivos que se quieran conseguir y del que mas se adecue a la
organizacién, ademas légicamente, de que el coste de cada uno influye de manera
significativa en la eleccion.

Gracias a este apartado se puede seleccionar el método que mejor convenga al TFG
gue se presenta. En los siguientes capitulos se expondrd el método seleccionado,
segun las ventajas e inconvenientes que se han mostrado a lo largo de los puntos
anteriores. Se tendra en cuenta el numero de personas a las que se dirija el plan y los
costes que su eleccién provocara.

El APT tiene como resultado final la elaboracién de los dos documentos que a
continuacidn se exponen.

3.6.2. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

La Descripcién del Puesto de Trabajo es aquél documento que contiene informacién
acerca del propdsito general del puesto, como las tareas, obligaciones,
responsabilidades, deberes y relaciones del puesto estudiado con otros puestos, tanto
internas de la misma organizacion como externas a la misma.

No existen hoy en dia unas secciones concretas a incluir en la DPT, por lo que los
autores pueden hacer distintas clasificaciones o incluir otros puntos en funcién de la
informacién que se quiera recoger, pero siguiendo a (Dessler, 2009) destaca que los
aspectos que se pueden encontrar normalmente incluidos en este documento son:

) Identificacion del puesto

) Resumen del puesto

) Responsabilidades y obligaciones

)Autoridad del titular

) Estdndares de desempenfio

) Condiciones laborales

Figura 7. Secciones basicas incluidas en una DPT. Fuente: Elaboracidon propia a partir de (Dessler, 2009).
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3.6.3. ESPECIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO

La Especificacion del Puesto de Trabajo es aquél documento que recoge las cualidades
o requisitos -tanto fisicos como mentales- que debera cumplir la persona que ocupe el
puesto, tales como los conocimientos, las destrezas y las habilidades.

Ambos conceptos se complementan para formar en su conjunto un andlisis lo mas
preciso posible de cada uno de los puesto de trabajo analizados, dando asi un punto de
vista especifico. La DPT detalla y define en qué consiste el puesto de trabajo, mientras
qgue en la EPT se definen las caracteristicas que deberd cumplir la persona que lo
ocupe.

3.6.4. UTILIDAD DEL APT

Ademas de la informacién que aporta la DPT y la EPT ambas en su conjunto, y por lo
tanto el Andlisis de Puestos de Trabajo obtiene resultados acerca de todos los temas
gue puede abordar en relacién a la administracion de RRHH.

( N\ ( AW 4 N\ )
Planeacién de . ., Capacitacién y
RRHH Reclutamiento Seleccién Desarrollo
. J L J L J L J
( N\ N\ ( AW 4 . )
Evaluacidn del . Seguridad y Relaciones
~ Remuneracién laborales y con
desempefio salud
los empleados
. J J L J L J
( AW 4 )
. . Analisis de
Consideraciones
puestos para
legales .
equipos
. J

Figura 8.Ambito de utilidad de un APT. Fuente: Elaboracion propia a partir de (Mondy, 2010).

= Para poder llevar a cabo los puntos de la Figura 8, es necesaria la planeacién de
RRHH. Para ello se debe tener un conocimiento previo acerca de los
requerimientos y exigencias de cada puesto de trabajo que existe en una
organizacion.
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= En cuanto al reclutamiento y seleccidn del personal, la DPT y la EPT aportan la
informacién necesaria para seleccionar a la persona adecuada que cumpla con las
caracteristicas de cada puesto de trabajo.

= La capacitacion y el desarrollo -aspectos desarrollados en este capitulo- como se ha
visto, para que sean adecuados a los diferentes puestos de la organizacion
requieren una identificacidn clara de las destrezas de cada uno de ellos, ya que si
un empleado no tiene esas capacidades, serd necesario aportarle una formacién
para que las alcance, o si ya las posee, para desarrollarlas.

= Como es ldgico, para que un analista o miembro del departamento de RRHH de
una organizacién pueda evaluar cdmo un empleado realiza su trabajo, tendra que
acudir a la informacién especifica aportada por el APT para comprobar qué
objetivos tiene el puesto evaluado.

= Enelcasode este TFG, al tratarse de funcionarios publicos, el APT ayuda a clasificar
los puestos con tareas similares a los que se les asigna un valor monetario, segun al
grupo o cuerpo al que pertenezcan. Por ejemplo si el empleado pertenece al grupo
A, siendo este el mas alto, su remuneracién serd mayor que aquél que pertenezca
al grupo B o C, ya que las responsabilidades de cada grupo también son distintas.

= Tal como se verd en el siguiente capitulo, parte del contenido del APT estd
asignado a los riesgos y condiciones en las que cada empleado desempefia su
trabajo asi como para las relaciones tanto internas como externas del puesto.

= Los datos que aporta ademas serdn objeto de apoyo a posibles decisiones de RRHH
que se puedan tomar.

= Y por ultimo, en la actualidad es de suma importancia el trabajar con un equipo, ya
que como se ha mencionado, las organizaciones cambian continuamente y con
ellas los puestos de trabajo disefiados, el APT ayudara a conocer cada puesto y la
manera en que varios pueden encajar entre si.

3.7. RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo Ill, se hace un recorrido por los planes de desarrollo y cémo se llevan a
cabo.

Tal como se ha visto, dentro de estos planes existen dos términos, por un lado la
formacion y por el otro lado el desarrollo en si mismo. Mientras que la formacién trata
de solucionar los requerimientos actuales de los puestos y de que los ocupantes de los
mismos puedan resolver sus tareas diarias, el desarrollo trata aspectos a largo plazo,
intentando prever posibles problemas que puedan afectar en el futuro, logrando asi un
enriquecimiento del ocupante del puesto.
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En este TFG se van a llevar cabo planes de desarrollo para cada uno de los puestos a
los que previamente se les ha realizado un Analisis de Puestos de Trabajo. Entendiendo
por APT, el proceso mediante el cual se obtiene las tareas, las habilidades, las
obligaciones, los conocimientos, caracteristicas y competencias que tendrd que
cumplir la persona que ocupe cada puesto de trabajo.

Mediante este APT, se obtiene la informaciédn necesaria para elaborar dos
documentos: las Descripciones de Puesto de Trabajo y las Especificaciones del Puesto
de Trabajo -términos que se han tratado también en este capitulo- documentos que
recogen de forma ordenada toda la informacion anterior.

Se indica ademas a lo largo de los diferentes puntos que forman este capitulo, las
etapas a seguir para realizar los planes de desarrollo de estos mismos puestos de
trabajo y mediante qué métodos se pueden implantar. En la actualidad existe una gran
pluralidad de técnicas, dependiendo qué conocimientos se quieren ensefiar, dénde se
van a impartir y quién los va a impartir.
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CAPITULO IV METODOLOGIA

4.1. FASES PARA LA ELABORACION DE LOS PLANES DE
DESARROLLO

Para llevar a cabo este trabajo ha sido necesaria la utilizacion de varias técnicas que en
su combinacién ayuden a la consecucién de los objetivos de este TFG.

En los anteriores capitulos se ha realizado una exhibicion tedrica de las herramientas
gue se han utilizado y como disefiarlas. Asi pues, a continuacion en este capitulo
denominado Metodologia, se va a proceder a indicar las fases a través de las cuales se
ha llevado a cabo el proceso indicando los diferentes métodos utilizados en cada fase y
su puesta en funcionamiento.

En la siguiente figura, se muestra el esquema general de las fases de la metodologia
utilizada en este trabajo, explicando en los posteriores puntos de este capitulo en qué
consiste cada una de ellas:

1. Disefio y elaboracion del APT J

2. Realizacién de la DPT ]

3. Realizaciéon de la EPT J

4. Elaboracion de los planes de desarrollo

Figura 9. Esquema general de la metodologia utilizada. Fuente: Elaboracion propia.
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4.1.1. FASE 1: REALIZACION DEL APT EN EL IES ENRIC VALOR

Como se ha explicado anteriormente, el primer paso para la realizacién de este trabajo
es la recopilacion de la informacién referente a cada puesto, es decir, la realizacién de
un APT de los puestos del centro objeto de estudio. Para ello, se exponen en este
apartado las fases que se han llevado a cabo para la realizacién de dicho APT que se
muestra en este trabajo.

Para mostrar de manera mas visual las etapas que se han seguido para el disefio y
elaboracion del APT, se ha creado la siguiente figura:

3. Seleccionar

1. Propdsito de la 2. Obtener . .
. ., . N métodos de recogida
informacién informacién basica . ..

de informacién
-Formacion y -Inicios y actualidad . .
-Cuestionario y
desarrollo del centro .
entrevista
y » 4. Clasificacion de
6. Elaboracion de la 5. Elaboracion de la puestos a analizar
EPT DPT

-APT

Figura 10. Fases generales para el disefio y elaboracion del APT en este trabajo. Fuente: Elaboracion
propia.

» Para empezar a llevar a cabo un APT en una organizacion especifica el primer paso
es decidir para qué propdsito se va a usar la informacion aportada.

En el caso de este TFG el analisis de puestos sera una herramienta primordial para
saber en qué consiste y qué requerimientos tiene cada puesto de trabajo, asi como sus
obligaciones, para obtener la informacion necesaria y poder elaborar los planes de
desarrollo, objetivo de este trabajo —su elaboracién se detalla en los siguientes puntos
de este capitulo- adecuados a cada uno de los puestos seleccionados. En consecuencia
a todo ello, el APT que en este trabajo se realiza va enfocado al disefio de la formacién
adecuada de los empleados del centro.

= Una vez decidido el propdsito de la elaboracién del APT, la formacién y el
desarrollo profesional, es crucial obtener informacién acerca de la organizacién en
la que se va a realizar.
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Este APT, como ya se ha mencionado, se realiza en el instituto de secundaria Enric
Valor de la localidad valenciana de Picanya. Para establecer un primer contacto, se
realiza una pequefa entrevista abierta con uno de los miembros del equipo directivo,
concretamente la jefa de estudios, para contar con el apoyo de la alta direccién e
informar a los que seran los sujetos implicados. “Para evitar el surgimiento y difusién
de rumores infundados e incontrolados, es mucho mas eficaz dar la necesaria
publicidad al proyecto ofreciendo toda la informacién que se estime necesaria”
(Fernandez-Rios, 1995). Una vez informados todos los empleados y la alta direccién
del centro, se pasa a revisar la informacién basica, expuesta en el punto 2.2 y 2.3 de
este trabajo, mostrada junto a la Figura 1 del organigrama del centro. En él se
muestran los diferentes érganos que componen el IES y cudles son las relaciones entre
ellos.

= El siguiente paso, es seleccionar qué método se va a utilizar para llevar a cabo el
APT. Tal como se ha indicado en el punto 3.6.1.2 existen varios métodos para
recolectar la informacion necesaria.

En este caso, debido a las caracteristicas del centro se ha seleccionado un método
combinado, que consiste en elaborar un cuestionario mixto para el andlisis de puestos
y posteriormente se supervisa con una entrevista abierta con un puesto superior. Se
seleccionan estos métodos por sus diversas ventajas. Tal como se sefialo en la Tabla 7,
en primer lugar ambos métodos son econdmicos, ya que no se van a realizar a un gran
numero de personas, son sencillos y relativamente rapidos de disefiar, ademas de por
su gran versatilidad, ya que ambos métodos se pueden elaborar en funcién de los
objetivos que se quiera conseguir de cada uno y proporcionan informacion detallada
sobre cada cuestion. Aunque es cierto que el cuestionario puede dar tendencia a la
exageracion de funciones y responsabilidades en los puestos, este inconveniente se
salva con la entrevista, y por ello sera llevada a cabo con un puesto superior para su
acuerdo y revision.

Para llevar a cabo esta fase, se disefia en primer lugar el cuestionario, teniendo en
cuenta el propésito de la informaciéon que se quiere obtener finalmente a través del
mismo, en este caso como ya se ha indicado, se utilizara para mejorar la formacién de
los puestos de trabajo. Ademads, este cuestionario estd disefiado para que de forma
directa se traduzca en la plantilla utilizada para el APT -se muestra mas adelante en la
Figura 12-, usando por tanto, la misma plantilla para ambos analisis -cuestionario para
los empleados y recogida de la informacién de los APT’s-. Una vez disefiado, se valida
con el equipo directivo y se acuerda el método de dar la informacién al resto de
empleados y cdmo se realizard la entrega y recogida del mismo. Se decide informar a
los empleados mediante un correo electrénico del equipo directivo redactado en
conjunto con la autora y analista de este TFG, informandoles de que se les hara
entrega de una copia en papel a cada uno de los 57 empleados, dando un margen de
tiempo de una semana para su contestacidon y recogida. Se toman estas medidas,
debido a que en el instituto la mayoria de empleados no trabajan con medios
electrdnicos, por lo que se considera oportuno que se haga la entrega en papel para
facilitar su contestacién en guardias de clase o en ratos libres, y se da de tiempo una
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semana porque debido al volumen de trabajo de los empleados del centro es mas facil
de recordarlo si su recogida no se demora en el tiempo. Finalmente se recogen un
total de 9 cuestionarios completamente contestados.

Antes de pasar a la siguiente etapa es necesario hacer un inciso para la correcta
comprensién del APT y de los sucesivos planes de desarrollo. Como ya se adelantaba
en el punto 2.4.1 debido a que los empleados que se estan tratando son funcionarios
publicos, cabe sefialar a qué grupo funcional se refieren los puestos que se analizan.
Entendiendo que “los limites entre los grupos se definen ahi donde se producen saltos
cualitativos en las caracteristicas de las funciones de los puestos y en los requisitos
para desempefiarlos” (Villoria Mendieta, y otros, 2009). Ademds estos permiten
agrupar puestos homogéneos. Se muestra a continuacion la jerarquia entre los tres
grupos existentes:

N\
Grupo

directivo/estratégico

A
a R

Grupo ejecutivo/tactico

r

J
~

A ¥

~

Grupo operativo

A\

Figura 11. Relacidn entre los diferentes grupos funcionales en el empleo publico. Fuente: Elaboracién
propia a partir de (Villoria Mendieta, y otros, 2009).

Siguiendo al autor (Villoria Mendieta, y otros, 2009), se indica que “la clasificacidon
dentro de un grupo tiene implicaciones en la carrera profesional del empleado, ya que
el paso de un grupo a otro implica necesariamente un salto cualitativo ligado a
requerimientos propios.”

A continuacién se adjunta una tabla con la relaciéon de los grupos funcionales y el
inventario de los puestos analizados para desarrollar el APT.

D NUMERO DE PUESTOS

OPERATIVO Profesor de secundaria 7

Director 1

ESTRATEGICO
Jefe de estudios 1

Tabla 8. Inventario de los puestos estudiados en el anadlisis. Fuente: Elaboracion propia.
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A modo de resumen se observa en la tabla anterior que el total de puestos a analizar
es de 9 y estdn clasificados en tres puestos de trabajo y divididos en dos grupos
funcionales, el operativo, incluyendo a los profesores de secundaria, y el estratégico,
gue incluye a parte del equipo directivo del centro, concretamente el director y el jefe
de estudios.

= Una vez recogidos los cuestionarios se realiza, por parte de la autora de este TFG,
el Analisis de Puestos de Trabajo propiamente dicho, el cual se considera para un
periodo de tres afios de duracion. A continuacidén se muestra la plantilla que se ha
elaborado y utilizado para obtener la informacién de los puestos correspondientes
mediante los cuestionarios y para la elaboracidon del APT, tal como se habia
comentado anteriormente:

ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

FICHA DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

FECHA DEL ANALISIS

FECHA DE EXPIRACION

JORNADA LABORAL/SEMANA

CLASIFICACION

TOTAL PUESTOS ANALIZADOS

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO

Realice un breve resumen sobre el propdsito general de su puesto de trabajo.

PUESTOS SUPERIORES Y SUBORDINADQOS

e PUESTOS SUBORDINADOS.

¢Existe algun puesto de trabajo bajo su supervisién? En caso afirmativo indique el
nombre de los puestos correspondientes.

e PUESTO SUPERIOR.

Nombre del puesto del inmediato superior.
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RELACIONES LABORALES

e INTERNAS.

Indique con qué puesto o puestos internos del centro en el que trabaja mantiene
relaciones laborales durante el desempefio de su trabajo.

. MEDIO DE
SUESTO DEPARTAMENTO/ FSReEmC;JrE;\:Cme(:S;'f' COMUNICACION
CARGO DIRECTIVO ! ! (telefdnico, e-
anual) .
mail, cara a cara)
e EXTERNAS.

Indique con qué puesto o puestos externos al centro en el que trabaja mantiene

relaciones laborales durante el desempefio de su trabajo. En caso de no darse este tipo
de relaciones pase a la siguiente cuestion.

FRECUENCIA (diaria, MEDIO DE COMUNICACION
(telefénico, e-mail, cara a
cara)

PUESTO
semanal, mensual, anual)

TAREAS

Indique de manera detallada las tareas que realiza en su puesto de trabajo.

DIARIAS (Tareas que realiza todos
los dias.)

PERIODICAS (Tareas que realiza de
forma semanal o quincenal.)
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OCASIONALES (Tareas que realiza de
forma mensual o mas.)

¢Realiza tareas que no estén incluidas en la descripcidon de su puesto de trabajo? En
caso afirmativo describalas.

¢Cree que actualmente realiza alguna tarea innecesaria? En caso afirmativo describala.

OBLIGACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Indique cudles son las principales obligaciones relacionadas con el desempefio de su
puesto de trabajo.

RESPONSABILIDADES

Indique en caso de que su puesto de trabajo tenga algun tipo de responsabilidad
asociada.

ASPECTOS ECONOMICOS

SOBRE BIENES MATERIALES

OTROS

TOMA DE DECISIONES

Indique qué decisiones toma normalmente en su puesto de trabajo y si las mismas son
propuestas por un superior o las toma usted.

) [JSuperior [JUsted
) [JSuperior [JUsted
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ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS

Marque la opcién correspondiente con los estudios minimos requeridos para el
desarrollo de su puesto de trabajo.

[INo se requiere educacién formal

[Titulo educacion secundaria obligatoria o equivalente
(Titulo de bachiller o equivalente

[ITitulo técnico superior

LITitulo universitario o equivalente

[ITitulo posgrado

[(JOtros (Especifique: )

IDIOMAS

¢Existe obligacion de tener algun titulo de idiomas determinado para el desempefio de
su puesto de trabajo? En caso afirmativo enumere.

ESTUDIOS RECOMENDADOS

Indique si hay otros conocimientos que el ocupante del puesto deba poseer.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Marque la opcién correspondiente con la experiencia laboral que se requiere en su
puesto de trabajo.

[INinguna [JMenos de 1 afio
[IDe 1 a 3 afios [ 1De 3 a5 afios
[IM4ds de 5 afios []Otros (Especifique: )
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CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

e UBICACION.

Marque la opcidén correspondiente al lugar donde se encuentra ubicado su lugar de
trabajo.

[1Espacio abierto
[JEspacio cerrado
[LINo tengo una ubicacidn fija

[(JOtros (Especifique: )

CONDICIONES AMBIENTALES

Marque la opcidn correspondiente a las condiciones ambientales donde realiza su

trabajo.

[1Espacio luminoso [JOscuridad

[JPoca ventilacion [ IBuenos olores

[JRuido [ISilencio

[ICalor o frio excesivo [ITemperatura adecuada
L]Amplitud [IEspacios pequefios
[]Limpieza adecuada [ISuciedad

[IOtros (Especifique: )

SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

¢Existe algun tipo de riesgo relacionado con su puesto de trabajo? En caso afirmativo
describalos.

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

Marque la opcidn correspondiente a aquellos objetos que utilice normalmente para
desempefiar su puesto.

[IMateriales de escritura [1Escaner

[JFotocopiadora [JProyector de diapositivas
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[lImpresora [IPizarra
[JOrdenador []Objetos punzantes (Cuter, tijeras)
[JOtros (Especifique: )

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e HABILIDADES FiSICAS, MENTALES Y RASGOS PERSONALES.

Marque las opciones relativas a las habilidades fisicas, mentales y caracteristicas
personales que estén relacionadas con su puesto de trabajo.

[LJMemoria corto plazo [IMemoria largo plazo
[]Estar sentado largos periodos de tiempo [ 1Don de gentes

[]Estar de pie largos periodos de tiempo LlAndar

[]Se necesita atencidn constante en cada tarea []Agilidad visual
[Grandes esfuerzos fisicos (Coger peso, etc.) []Agilidad manual
[]Elevado ritmo de trabajo [IBajo ritmo de trabajo
[IDecisiones rapidas [ITrabajo en equipo
[JMucha organizacion [IDesplazamientos
[JAutoridad personal []Autocontrol
[JPaciencia [1Otros (Especifique:___ )

ESTANDARES DE TRABAJO

¢Existen estandares de trabajo relacionados con su puesto? En caso afirmativo
enumérelos.

PUESTO DE ASCENSO

éConoce cual es su puesto de ascenso? En caso afirmativo indiquelo:
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Observaciones del ocupante del puesto:

Observaciones analista:

Figura 12. Plantilla utilizada para llevar a cabo los cuestionarios y el APT en el IES Enric Valor de Picanya.
Fuente: Elaboracidn propia a partir de (Dessler, 2009).

Para la elaboracion de esta fase se dividen los nueve cuestionarios recogidos
clasificdndolos por puestos de trabajo, dando lugar asi al analisis de los tres puestos. Se
rellena por tanto la plantilla de APT anterior con el consenso de los ocupantes (es
decir, se rellena una con el acuerdo de los siete profesores, otra con el director del
centro y la ultima con la jefa de estudios), la autora de este TFG y con el puesto del
equipo directivo superior.

= La realizacion de los tres APT’s correspondientes da lugar a la siguiente fase, la
elaboracion del documento de DPT.

4.1.2. FASE 2: REALIZACION DE LA DESCRIPCION DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO

Como ya se adelantd en el punto 3.6.2, la DPT muestra informacion sobre qué se hace
en el puesto y cédmo se hace. En la DPT de este trabajo se expone la informacion
relacionada con los siguientes aspectos:

= |dentificacidn del puesto

= Breve resumen acerca del propdsito general

= Funciones o tareas que lleva a cabo el ocupante de dicho puesto

= Herramientas utilizadas para el desempeiio del trabajo

= Informacién acerca de las relaciones internas y externas del puesto con otros
puestos de trabajo

= Responsabilidades y obligaciones asociadas

= Estandares de desempeiio

= Autoridad o libertad del titular del puesto para tomar decisiones

Para elaborar esta fase se tienen en cuenta los 3 APT’s realizados en la etapa anterior.
Para cada uno de ellos se realiza una DPT indicando la informacidn arriba expuesta, de

manera que quede detallada y ordenada para llevar a cabo las siguientes fases.
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A continuacién se muestra la plantilla que se ha elaborado para ejecutar esta fase de
descripcién.

DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

FECHA DEL ANALISIS

FECHA DE EXPIRACION

JORNADA LABORAL/SEMANA

GRUPO FUNCIONAL

GRUPO Y SUBGRUPO DE CLASIFICACION

DENOMINACION PUESTOS SUBORDINADOS

DENOMINACION DEL SUPERIOR INMEDIATO

PUESTO DE ASCENSO

NUMERO DE PUESTOS ANALIZADOS

RESUMEN DEL PUESTO

FUNCIONES CLAVE

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO
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RELACIONES

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES ECONOMICAS

RESPONSABILIDADES SOBRE BIENES MATERIALES

OTRAS RESPONSABILIDADES

OBLIGACIONES

ESTANDARES DE DESEMPENO

AUTORIDAD

Figura 13. Plantilla utilizada para llevar a cabo la DPT. Fuente: Elaboracion propia a partir de (Dessler,
2009) y (Garcia-Tenorio, y otros, 2004).
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= Larealizacién de las DPT’s da lugar a la siguiente fase, el disefio y elaboracién de las

EPT’s.

4.1.3. FASE 3: REALIZACION DE LA ESPECIFICACION DE LOS

PUESTOS DE TRABAJO

Para elaborar la EPT hay que tener en cuenta que tal como se dijo en el punto 3.6.3
recoge aspectos relacionados con los conocimientos y habilidades que tendra que
poseer la persona que ocupe cada puesto. En la elaboracién de la EPT de este trabajo

se puede distinguir:

= |dentificacion del puesto de trabajo

=  Estudios minimos requeridos y recomendados

= Experiencia
= Condiciones de trabajo

= Habilidades intelectuales, fisicas y rasgos personales

A continuacidon se muestra la plantilla que se ha elaborado para recoger la informacion

que aporta este documento.

ESPECIFICACION DE PUESTOS DE TRABAJO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

FECHA DEL ANALISIS

FECHA DE EXPIRACION

JORNADA LABORAL/SEMANA

GRUPO FUNCIONAL

GRUPO Y SUBGRUPO DE CLASIFICACION

DENOMINACION PUESTOS SUBORDINADOS

DENOMINACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO

PUESTO DE ASCENSO

NUMERO DE PUESTOS ANALIZADOS
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ESTUDIOS REQUERIDOS Y RECOMENDADOS

FORMACION REQUERIDA FORMACION RECOMENDADA

EXPERIENCIA REQUERIDA

CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION

AMBIENTALES

SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

HABILIDADES INTELECTUALES, FiSICAS Y RASGOS PERSONALES

REQUISITOS INTELECTUALES

REQUISITOS FiSICOS

RASGOS PERSONALES

Figura 14. Plantilla utilizada para llevar a cabo la EPT. Fuente: Elaboracién propia a partir de (Mondy,
2010) y (Garcia-Tenorio, y otros, 2004).
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4.1.4.FASE 4: REALIZACION DE LOS PLANES DE
DESARROLLO

Partiendo de la informacidn aportada en el punto 3.4 de este trabajo se detalla a
continuacién las fases que se han seguido concretamente en este TFG para obtener
como resultado los planes de desarrollo.

Se muestra en la siguiente figura, un esquema de las fases que se han realizado para
obtener los planes de desarrollo:

1. 1dentificar 2. Analisis interno

. n i T
competencias de necesidades 3. Analisis del
-Especificas y -Analisis a nivel de entorno externo
transversales organizacion y futuro

tareas
|6' Prc()jpudesta de“ 5. Seleccion de la
anes de desarrollo i .
’ estrategia 4. Andlisis DAFO

por puesto de

trabajo -Periodo de 3 afios

Figura 15. Etapas para la elaboracién de los planes de desarrollo en este trabajo. Fuente: Elaboracién

propia.

En primer lugar, hay que realizar la identificacién de las competencias especificas y
transversales a partir de los resultados de los puntos anteriores. Segun (Patricio
Jiménez, 2016) “la competencia se concibe como una compleja estructura de
atributos necesarios para el desempefio de situaciones especificas.” Para elaborar
las competencias especificas se ha tenido en consideracidn el propdsito general del
puesto y sus obligaciones, aportado por el documento DPT para cada uno.
Mientras que para distinguir las competencias transversales, estas se han acordado
mediante una entrevista abierta con la jefa de estudios.

Es necesario aifadir en esta fase, que los planes de desarrollo que se van a elaborar
son para tipos homogéneos de puestos y se llevaran a cabo mediante planes de
formacidn para los empleados que ocupen dichos puestos.

En segundo lugar, para identificar las necesidades presentes es necesario recordar
a quién va dirigido el plan y clasificarlos en segmentos de puestos. Como ya es
sabido se va a elaborar un plan de formacién y desarrollo para cada uno de los tres
puestos de trabajo del centro educativo que se han analizado previamente en el
APT. Donde encontramos:
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e Profesor de secundaria
e Director del centro
e Jefe de estudios

Se pasa entonces a llevar a cabo el andlisis de las necesidades actuales de formacion
para cada puesto, tomando como base la informacién aportada por el documento EPT
acerca de la formacién exigida y recomendada, la experiencia y las habilidades que
exigen cada uno de los puestos. Dentro de esta misma fase se analizan las necesidades
de formacion existentes para el nivel de organizacién y de tareas de los puestos-
teniendo en cuenta la informacién aportada por la DPT-, haciendo ademds una
priorizacidn de las mismas para establecer acciones formativas. En el caso de este TFG,
el andlisis a nivel de las personas no corresponde llevarlo a cabo, ya que con él, se
adquiere informacion para la evaluacién del desempeno de los puestos de trabajo.

Las necesidades formativas de cada puesto de trabajo y el analisis del entorno externo
—siguiente paso- de la organizacién se lleva a cabo mediante una entrevista abierta
(concepto detallado en el punto 3.6.1.2) con una de las personas del equipo directivo
del centro.

= El siguiente paso sera analizar el entorno externo de la organizacion. Para ello, se
requiere en primer lugar, tener en cuenta, el horizonte que se va a considerar para
llevar a cabo estos planes. En esta fase se plantean posibles problemas futuros de
la formacién originados por el entorno externo del IES y se prevén posibles
soluciones.

= En el siguiente punto se compara el analisis interno de la organizacion con el
analisis externo mediante un andlisis DAFO.

Este analisis lo componen cuatro palabras: Debilidades, Amenazas, Fortalezas y
Oportunidades. “El andlisis DAFO resume los aspectos claves de un analisis del entorno
de una actividad empresarial (perspectiva externa) y de la capacidad estratégica de
una organizacion (perspectiva interna).” El objetivo principal de este analisis es
"convertir las debilidades en fortalezas y las amenazas en oportunidades.” (Martinez
Pedrés, y otros, 2012)

La perspectiva externa tiene que ver, por tanto, con las oportunidades y las amenazas
gue debe desafiar, en este caso, el instituto. Mientras que la perspectiva interna tiene
qgue ver con las fortalezas y debilidades propias del instituto, por lo que en esta
perspectiva goza de mayor poder de control. Para elaborar el DAFO se tiene en cuenta
la informacion aportada en las fases anteriores.

= Una vez realizadas las fases de analisis de la informacién se pasa a seleccionar la
estrategia que se va a implantar. En este caso la estrategia seleccionada, sera llevar
a cabo durante los tres afios (considerada a medio/largo plazo) de duracién de los
planes de desarrollo, las actividades formativas correspondientes para que los
puestos analizados alcancen las exigencias que su desempefio requiere. Estos
planes se van realizar mediante cursos tedricos y también practicos, de manera
que la formacién sea lo mas adecuada posible a cada uno de los tres puestos.
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= A continuacion se definen los planes de desarrollo, clasificados por puestos de
trabajo y tipo de formacién. Para definir los planes de formacién se dard uso de la
siguiente plantilla:

PLAN DE DESARROLLO

COMPETENCIA A ACCION . o . QUIEN LO
DESARROLLAR | FORMATIVA SLliaAdio i 242l Dl IMPARTE

Tabla 9. Plantilla utilizada para la elaboracion de los planes de desarrollo. Fuente: Elaboracion propia.

4.2. RESUMEN DEL CAPITULO

En este capitulo se han expuesto las fases que se han realizado de manera mas
concreta en este TFG para conseguir los objetivos propuestos.

Por un lado, se detalla etapa por etapa como se ha realizado el APT, incluyendo
ademas la plantilla que se ha elaborado para llevarlo a cabo. Como es sabido el APT
incluye dos documentos -la DPT y la EPT- por lo que también ha sido necesario detallar
su elaboracidn, asi como qué conceptos se han incluido en cada uno, de manera que
mediante estos se consiga que la informacién quede recogida y ordenada para que sea
mas sencilla su utilizacién a la hora de elaborar los planes de desarrollo.

Y por otro lado, se exponen las etapas que se han tenido en consideracién para
elaborar finalmente los planes de desarrollo. Entre las etapas del analisis previo a la
elaboracion de los planes, se indica cémo llevar a cabo un estudio de los objetivos del
IES, un analisis interno y externo del centro, considerando la estrategia seleccionada,
dénde ademads se tendran en cuenta a la hora del disefio, las tareas y la formacion que
cada puesto exija.

En resumen, todos los datos anteriores serviran como base para concretar lo maximo
posible la formacidn de cada puesto de trabajo, de modo que sirvan para desarrollar o
adquirir nuevas competencias.
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CAPITULO V OBTENCION DE RESULTADOS Y
PROPUESTA DE PLANES DE DESARROLLO

A lo largo de este capitulo se van a detallar los resultados obtenidos como
consecuencia de la aplicacién de los pasos y técnicas expuestas en el anterior capitulo.

Por un lado, se muestran los documentos elaborados a partir del APT —es decir, la DPT
y la EPT- para cada uno de los tres puestos de trabajo objeto de estudio, y por otro
lado, como resultado del analisis de estos dos documentos se elaboran los planes de
desarrollo, fin ultimo este trabajo. En el ANEXO | se adjuntan cada uno de los APT’s

realizados a los tres puestos de trabajo.

5.1. ANALISIS DEL PUESTO DEL PROFESOR DE SECUNDARIA

5.1.1. DOCUMENTO DPT DEL PROFESOR DE SECUNDARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Profesor de secundaria

FECHA DEL ANALISIS

Mayo 2016

FECHA DE EXPIRACION

Mayo 2019

JORNADA LABORAL/SEMANA

37’5 horas/semana

GRUPO FUNCIONAL

Operativo

GRUPO Y SUBGRUPO

Grupo Ay Subgrupo Al

DENOMINACION PUESTOS SUBORDINADOS

No existen puestos subordinados

DENOMINACION DEL SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de departamento

PUESTO DE ASCENSO

Jefe de departamento
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NUMERO DE PUESTOS ANALIZADOS 7

RESUMEN DEL PUESTO

La objetivo de este puesto de trabajo es dar clases de la materia de la que sea
responsable el ocupante del puesto, debiendo atender a los alumnos en los dmbitos de
formacion, educacién y en lo personal que se requiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

El ocupante de este puesto de trabajo realizara actividades tales como:

e Preparar las clases para posteriormente impartirlas, asi como controlar las faltas de
asistencia del alumnado y atencidn individualizada a los mismos. Mandar tareas para
casa y corregirlas en clase. Realizar guardias en el centro de trabajo y revisar a diario el
correo electrénico.

e Se reune con los padres-madres de los alumnos, con otros profesores y tutores.
Prepara examenes y los corrige. Realiza entrevistas con alumnos y les informa sobre
actividades.

e Ademas también realizard actividades relacionadas con la planificacion de salidas y
actividades extraescolares, asistencia a cursos, solucion de problemas del alumnado y
reuniones extraordinarias.

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

El ocupante del puesto para el desarrollo de sus tareas y en su relacién con la ensefianza
utilizard los siguientes materiales:

e Material de escritura

e Fotocopiadora

e [mpresora

e Ordenador

e Proyector de diapositivas
e Pizarra

e Objetos punzantes
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RELACIONES

RELACIONES INTERNAS

e El profesor de secundaria se relacionara a diario y semanalmente con el jefe de
departamento y con la jefa de estudios.

e Con los tutores y demas profesores cuando se den las circunstancias que asi lo exijan.

e Ademas de con el orientador de forma semana o mensual.

Las relaciones internas se llevan a cabo principalmente en persona y mediante correo
electrdnico.

RELACIONES EXTERNAS

e Anualmente y a través de medios tecnoldgicos entabla relacién con comerciales de
editoriales para obtener informacion sobre los libros de texto del curso escolar y con
coordinadores de actividades extraescolares que se prevean realizar.

e Ademas realiza reuniones de manera periddica con los alumnos y familias de los
mismos.

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES ECONOMICAS

Debera respetar el presupuesto del departamento del que forme parte.

RESPONSABILIDADES SOBRE BIENES MATERIALES

Es responsable de mantener el material en buen estado y concretamente del aula donde
imparte clase.

OTRAS RESPONSABILIDADES

No existen.

OBLIGACIONES

Tendra como obligaciones dar una educacién personalizada y adecuada a los alumnos,
motivarles, llevar el control del aula donde imparte la ensefanza, adecuar los contenidos
gue imparte al alumnado, ademas debera educarles de forma emocional y tener
informados siempre a los puestos superiores de cualquier incidente. Asi como formarse
de manera continua.
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ESTANDARES DE DESEMPENO

El ocupante del puesto cumplird con la programacidon didactica, con los plazos de
entrega de las actividades que se realicen, con los plazos de realizacién de examenes, y
sus correcciones para posterior evaluacién en la fecha marcada y que la duracién de las
clases sea de 55 minutos.

AUTORIDAD

El persona que trabaja en este puesto goza de libertad para tomar decisiones en los
siguientes ambitos:

e Hablar con las familias

e Adecuar los contenidos

e Preparacion de las clase

e Realizacidon de examenes

e Puntuacion de evaluaciones
e Trabajos a realizar

Tomara decisiones sobre el temario junto con su jefe de departamento.

5.1.2. DOCUMENTO EPT DEL PROFESOR DE SECUNDARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Profesor de secundaria
FECHA DEL ANALISIS Mayo 2016

FECHA DE EXPIRACION Mayo 2019

JORNADA LABORAL/SEMANA 37’5 horas/semana
GRUPO FUNCIONAL Operativo

GRUPO Y SUBGRUPO Grupo Ay Subgrupo Al

DENOMINACION PUESTOS SUBORDINADOS No existen puestos subordinados

DENOMINACION DEL SUPERIOR INMEDIATO | Jefe de departamento

PUESTO DE ASCENSO Jefe de departamento

NUMERO DE PUESTOS ANALIZADOS 7
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ESTUDIOS REQUERIDOS Y RECOMENDADOS

FORMACION REQUERIDA FORMACION RECOMENDADA
Titulo universitario o equivalente Cursos de idiomas

Titulo posgrado Cursos de aula inclusiva
Titulacion nivel C1 en valenciano Cursos de educaciéon en valores

EXPERIENCIA REQUERIDA

No se requiere experiencia previa en el puesto de trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION

El trabajo se realiza en un espacio cerrado.

AMBIENTALES

El trabajo se desempefa en un espacio luminoso, con una adecuada limpieza aunque
con la existencia de ruido y de poca ventilacion.

SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

En el desempeno del puesto el empleado se encontrard con varias alturas y cables
eléctricos.

HABILIDADES INTELECTUALES, FiSICAS Y RASGOS PERSONALES

REQUISITOS INTELECTUALES

Sera necesario que el empleado sea capaz de tener memoria tanto a corto como a
largo plazo, debe ser capaz de prestar atencidén precisa a cada tarea que realice.

REQUISITOS FiSICOS

El empleado que desarrolle este trabajo debe de estar largos periodos de tiempo de
pie, aguantar un elevado ritmo de trabajo, tener capacidad de agilidad visual y manual
y ser capaz de realizar desplazamientos.

RASGOS PERSONALES

El ocupante debera de tener la capacidad de tomar decisiones rapidas y ser muy
ordenado, estar dotado de paciencia, autocontrol y autoridad personal ademas de
tener don de gentes. Ademas de tener la capacidad de trabajar en equipo.
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5.2. ANALISIS DEL PUESTO DE DIRECTOR

5.2.1. DOCUMENTO DPT DEL DIRECTOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director

FECHA DEL ANALISIS Mayo 2016

FECHA DE EXPIRACION Mayo 2019

JORNADA LABORAL/SEMANA 37’5 horas/semana
GRUPO FUNCIONAL Estratégico

GRUPO Y SUBGRUPO Grupo Ay Subgrupo Al

DENOMINACION PUESTOS SUBORDINADOS Equipo directivo, profesorado, COCOPE.

DENOMINACION DEL SUPERIOR INMEDIATO | Inspectora

PUESTO DE ASCENSO -

NUMERO DE PUESTOS ANALIZADOS 1

RESUMEN DEL PUESTO

El objetivo de este puesto de trabajo consiste en planificar y organizar el centro.

FUNCIONES DEL PUESTO

El ocupante de este puesto de trabajo realizara actividades tales como:

e Coordinar las actividades académicas y el equipo directivo, realizar un seguimiento de
las actividades que se llevan a cabo en el centro, realizar reuniones con el
profesorado, con AMPA, con los padres-madres de los alumnos y ademds supervisa el
comedor del centro.

e Asiste a cursos y acude a reuniones de inspeccidn y con la consejeria de educacion.

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

El ocupante del puesto para el desarrollo de sus tareas y en su relacion con la ensefanza
utilizara los siguientes materiales:

e Material de escritura
e Fotocopiadora

e [mpresora

e Ordenador
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e Proyector de diapositivas
e Escaner

e Pizarra

e Objetos punzantes

RELACIONES

RELACIONES INTERNAS

o El director del centro se relaciona a diario con el equipo directivo y con el
profesorado de todos los departamentos existentes.
e Trimestralmente se relaciona con la AMPA.

Las relaciones internas del director del centro se llevan a cabo principalmente de
manera presencial y de forma secundaria con el profesorado también mediante el
correo electrénico.

RELACIONES EXTERNAS

e Se relaciona con los servicios sociales y con los técnicos del ayuntamiento de forma
presencial y telefdnica.
e Se relaciona de manera periddica con los padres-madres de los alumnos.

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES ECONOMICAS

Deberd respetar el presupuesto de gastos de funcionamiento del centro.

RESPONSABILIDADES SOBRE BIENES MATERIALES

Es responsable de mantener en buen estado todas las infraestructuras del centro.

OTRAS RESPONSABILIDADES

No existen.

OBLIGACIONES

Tendra como obligaciones principales la coordinacién del claustro de profesores y la
atencion a las familias de los alumnos.

ESTANDARES DE DESEMPENO

No existen estdndares de desempeno asociados a este puesto de trabajo.

74




GESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA

AUTORIDAD

El persona que trabaja en este puesto goza de libertad para tomar decisiones en los
siguientes ambitos:

e El horario del centro educativo
e Las reuniones de claustro y del consejo escolar
e Aspectos sobre el calendario académico

Tomard de decisiones sobre las pruebas de escolarizacién junto con su superior
inmediato.

5.2.2. DOCUMENTO EPT DEL DIRECTOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director

FECHA DEL ANALISIS Mayo 2016

FECHA DE EXPIRACION Mayo 2019

JORNADA LABORAL/SEMANA 37’5 horas/semana
GRUPO Y SUBGRUPO Grupo Ay Subgrupo Al

DENOMINACION PUESTOS SUBORDINADOS Equipo directivo, profesorado, COCOPE.

DENOMINACION DEL SUPERIOR INMEDIATO | Inspectora

PUESTO DE ASCENSO -

NUMERO DE PUESTOS ANALIZADOS 1

ESTUDIOS REQUERIDOS Y RECOMENDADOS

FORMACION REQUERIDA FORMACION RECOMENDADA

Titulo en idioma valenciano C1.

Curso de informatica (Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion, en
adelante, TIC)

Titulo universitario o equivalente

EXPERIENCIA REQUERIDA

Para ser director del centro se requiere una experiencia minima de 5 afios.
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CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION

El trabajo se realiza en un espacio cerrado.

AMBIENTALES

El trabajo se desempefia en un espacio luminoso, con unas condiciones de calor o frio
excesivo, dependiendo de las circunstancias y un espacio sucio.

SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

No existen riesgos laborales en el puesto de trabajo.

HABILIDADES INTELECTUALES, FiSICAS Y RASGOS PERSONALES

REQUISITOS INTELECTUALES

Serd necesario que el empleado sea capaz de tener memoria a corto plazo y debe ser
capaz de prestar atencion precisa a cada tarea que realice.

REQUISITOS FiSICOS

El empleado que desarrolle este trabajo debe aguantar un elevado ritmo de trabajo.

RASGOS PERSONALES

El ocupante deberd de tener la capacidad de tomar decisiones rapidas y ser muy
ordenado, estar dotado de paciencia, autocontrol y autoridad personal ademads de
tener don de gentes y la capacidad de trabajar en equipo.

5.3. ANALISIS DEL PUESTO DE JEFE DE ESTUDIOS

5.3.1. DOCUMENTO DPT DEL JEFE DE ESTUDIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de estudios
FECHA DEL ANALISIS Mayo 2016

FECHA DE EXPIRACION Mayo 2019
JORNADA LABORAL/SEMANA 37’5 horas/semana
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GRUPO FUNCIONAL Estratégico

GRUPO Y SUBGRUPO Grupo Ay Subgrupo Al

DENOMINACION PUESTOS SUBORDINADOS Profesorado

DENOMINACION DEL SUPERIOR INMEDIATO | Director del centro

PUESTO DE ASCENSO Director del centro

NUMERO DE PUESTOS ANALIZADOS 1

RESUMEN DEL PUESTO

El objetivo de este puesto de trabajo es organizar el horario del centro, asi como
planificar el curso académico y colaborar manteniendo el ambiente de trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO

El ocupante de este puesto de trabajo realizara actividades tales como:

e Tratamiento de temas de disciplina y convivencia en el centro, ademds de aportar
asistencia al profesorado.

e Coordinarse con la direccion del centro y con el departamento de orientacion.

e Acudir a reuniones con los jefes de departamento, con el equipo directivo, con el
profesorado, el consejo escolar y con los servicios sociales.

e Realizar reuniones de inspeccion.

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

El ocupante del puesto para el desarrollo de sus tareas y en su relacién con la ensefianza
utilizard los siguientes materiales:

e Material de escritura
e Fotocopiadora

e [mpresora

e Ordenador

e Escaner
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RELACIONES

RELACIONES INTERNAS

o E| jefe de estudios se relaciona a diario con el director y con otros miembros del
equipo directivo, como la secretaria, el vicedirector y con el coordinar de la ESO.

e Con los jefes de departamento y con el profesorado del centro se relaciona en
funcién de las circunstancias que se den.

Estas relaciones se llevan a cabo principalmente de forma presencial, es decir cara a
caray en segundo lugar mediante el correo electrdnico.

RELACIONES EXTERNAS

e Mensualmente tendra contacto con los servicios sociales, ya sea de forma presencial,
telefénica o mediante el correo electrénico.
e Periédicamente se relaciona con los alumnos y las familias de los mismos.

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL PUESTO

RESPONSABILIDADES ECONOMICAS

No existen.

RESPONSABILIDADES SOBRE BIENES MATERIALES

No existen.

OTRAS RESPONSABILIDADES

Debera establecer el horario laboral del profesorado del centro, asi como de establecer
el calendario de sesiones de avaluacién y de claustros.

OBLIGACIONES

Tendra como obligaciones procurar que el profesorado esté reconocido y se sienta
apoyado por la direccién del centro y estar a disposicién del alumnado y de las familias
de los mismos.

ESTANDARES DE DESEMPENO

Existen plazos de entrega.

AUTORIDAD

El persona que trabaja en este puesto goza de libertad para tomar decisiones en los
siguientes ambitos:

e Establecer sanciones
e Establecer los calendarios
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5.3.2. DOCUMENTO EPT DEL JEFE DE ESTUDIOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de estudios

FECHA DEL ANALISIS Mayo 2016

FECHA DE EXPIRACION Mayo 2019

JORNADA LABORAL/SEMANA 37’5 horas/semana
GRUPO Y SUBGRUPO Grupo Ay Subgrupo Al

DENOMINACION PUESTOS SUBORDINADOS Profesorado

DENOMINACION DEL SUPERIOR INMEDIATO | Director del centro

PUESTO DE ASCENSO Director del centro

NUMERO DE PUESTOS ANALIZADOS 1

ESTUDIOS REQUERIDOS Y RECOMENDADOS

FORMACION REQUERIDA FORMACION RECOMENDADA

Titulo universitario o equivalente Titulo de idiomas en valenciano

EXPERIENCIA REQUERIDA

Para ocupar este puesto se requiere una experiencia minima de 5 afios.

CONDICIONES DE TRABAIJO

UBICACION

El trabajo se realiza en un espacio cerrado.

AMBIENTALES

El trabajo se desempefia en un espacio luminoso aunque con un calor o frio excesivo,
dependiendo de las circunstancias.

SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

Existen riesgos de naturaleza emocional: estrés.
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HABILIDADES INTELECTUALES, FiSICAS Y RASGOS PERSONALES

REQUISITOS INTELECTUALES

Serd necesario que el empleado sea capaz prestar atencion precisa a cada tarea que
realice, ademas debe de tener un gran sentido de la justicia.

REQUISITOS FiSICOS

El empleado que desarrolle este trabajo debe aguantar un elevado ritmo de trabajo,
asi como estar sentados largos periodos de tiempo

RASGOS PERSONALES

El ocupante deberd de tener la capacidad de tomar decisiones rapidas y ser muy
ordenado, estar dotado de paciencia, autocontrol y autoridad personal ademads de
tener don de gentes. Ademas de tener la capacidad de trabajar en equipo.

En los puntos anteriores se han mostrados los resultados de las DPT’s y las EPT’s que se
han elaborado en este trabajo, tomando como base el APT previo de cada puesto.

5.4. PROPUESTA DE LOS PLANES DE DESARROLLO

Siguiendo los pasos expuestos en el capitulo anterior, se pasa a detallar la propuesta
de planes de desarrollo, adecuados a cada puesto de trabajo analizado en funcién del
objetivo principal de cada puesto, las tareas que llevan a cabo, la formacién requerida
y recomendada y las habilidades exigidas y todo ello, ademas en linea con los objetivos
del IES, de manera que no se trate de un listado de cursos sin sentido alguno. Gracias
al APT, se puede dar una propuesta de planes de desarrollo basados en unas
necesidades de formacion reales para cada puesto.

* IDENTIFICACION DE LAS COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y ESPECIFICAS:

PUESTO COMPETENCIA

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Profesor de secundaria ) ]
= Ser capaz de trabajar en equipo con el resto de empleados

e identificar posibles problemas relacionados con la
ensefianza del alumnado. Comprometerse con la
educacién tanto cultural, como mental y ética.

Director

Jefe de estudios
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

= Capacidad para emprender acciones y lograr mejoras en la
ensefianza del alumnado

Profesor de secundaria = Ser capaz de escuchar requerimientos de los alumnos

= Tener conocimientos sobre el grado de influencia en el
estudiante

= Ser capaz de tolerar situaciones de presion y estrés
relacionadas con la planificacién y organizacion del centro
educativo

= Capacidad de liderazgo y de toma de decisiones

Director

= Capacidad de control

= Ser eficaz a la hora de identificar y resolver problemas del

Jefe de estudios alumnado

= Debe ser capaz de adaptarse a las circunstancias
facilmente

Tabla 10. Relacion de las competencias transversales y especificas de los puestos de trabajo y el centro
educativo. Fuente: Elaboracién propia.

= ANALISIS INTERNO DE LAS NECESIDADES ACTUALES:

ANALISIS INTERNO DE NECESIDADES ACTUALES

e Formacién minima amplia: titulo

Profesor de : . .
universitario, posgrado, nivel C1 de

secundaria .
valenciano
PUNTOS Director e Se requiere una amplia experiencia en el
FUERTES puesto (Minimo de 5 afios)

e Se requiere una amplia experiencia (Minimo

Jefe de estudios de 5 afios)

¢ No se requiere un minimo de experiencia
previa en el puesto
e Cursos de idiomas (ademas de valenciano)

Profesor de e Cursos de aula inclusiva

secundaria e Cursos de educacion en valores
PUNTOS e Serd necesario desarrollar rasgos personales
DEBILES como la organizacion, el autocontrol y la

autoridad personal

e Formacioén inicial baja: titulo universitario o
equivalente

e Titulo en idioma valenciano C1

e Curso de Informatica (TIC)

Director

81



UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

AROA DEL RiO MORA

e Curso de educacién en valores

e Serd necesario desarrollar rasgos personales
como la organizacion, el autocontrol y la
autoridad personal

e Formacioén inicial baja: titulo universitario o
equivalente

e Titulo en idioma valenciano C1

Jefe de estudios e Serd necesario desarrollar rasgos personales

como la organizacion, el autocontrol y la

autoridad personal

Tabla 11. Andlisis interno de las necesidades actuales de formacidn para cada puesto. Fuente:
Elaboracidn propia.

= ANALISIS A NIVEL DE ORGANIZACION Y DE TAREAS:

ANALISIS A NIVEL DE ORGANIZACION

ESTRATEGIA OBJETIVOS

Adecuar la formacién de los empleados
para llevar a cabo la educacién del
alumnado en todos los niveles

e Formar al alumnado
e Inculcar valores éticos y morales

Tabla 12. Analisis a nivel de organizacion. Fuente: Elaboracién propia.

ANALISIS A NIVEL DE LAS TAREAS

PRIORIZACION DE LAS PRINCIPALES TAREAS QUE LLEVA A
CABO

Preparar las clases para impartirlas
Atencion individualizada a los alumnos
Solucién de problemas del alumnado
Mandar tareas para casa y corregirlas
Prepara examenes y los corrige
Preparar reuniones

Revisar a diario el correo electrénico
Coordinar las actividades académicas
Coordinar el equipo directivo

. Realizar un seguimiento de las actividades que se
llevan a cabo en el centro

PUESTO

PROFESOR DE
SECUNDARIA

DIRECTOR

PWNRERINOU R WNR
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4. Preparar reuniones
5. Supervisar el comedor

1. Tratamiento de temas de disciplina y convivencia en
el centro

2. Asistencia al profesorado

3. Coordinarse con la direccidn del centro y con el
departamento de orientacién

4, Preparar reuniones

JEFE DE ESTUDIOS

Tabla 13. Andlisis a nivel de las tareas de cada puesto. Fuente: Elaboracidn propia.

= ANALISIS DEL ENTORNO EXTERNO:

ANALISIS DEL ENTORNO EXTERNO

PROBLEMAS QUE PUEDEN CREAR

NECESIDADES DE FEORMACION EFECTO PREVISTO EN LA FORMACION

Necesidad de aprendizaje por parte de los

Desarrollo de nuevas tecnologias N
8 empleados de la utilizacién de las nuevas TIC

Es posible que mediante estos se produzcan
Cambios de las leyes de educacion = cambios para realizar la carrera horizontal,
solucionandolas mediante acciones formativas

Necesidad de adaptar la ensefianza, mediante la
realizacion de los cursos  formativos
correspondientes

Desarrollo de nuevos métodos de
aprendizaje

Las  decisiones politicas  pueden  ser
trascendentales si se producen cambios para
Decisiones politicas adquirir la condicién de alguno de los puestos
analizados, afectando entonces a la formacion o
requerimientos necesarios para cada uno

Desarrollar un plan interno de formacion,
mediante acciones llevadas a cabo por los
propios empleados, de manera que dependan
en su mayoria de la formacién interna.

Disminucién de fondos publicos
destinados a la formacién de
empleados publicos

Tabla 14. Analisis del entorno externo del instituto. Fuente: Elaboracién propia.
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* COMPARACION DEL ANALISIS INTERNO Y EXTERNO MEDIANTE DAFO:

AMBITO INTERNO

DEBILIDADES

AMBITO EXTERNO

AMENAZAS

¢ Se ha encontrado una falta de
experiencia elevada para el
puesto de profesor

e Existencia de una formacién
inicial baja de los puestos
directivos.

e Falta de exigencia de realizacién
de cursos de idiomas

e Falta de desarrollo de
habilidades basicas para llevar a
cabo las tareas de los tres
puestos analizados

NEGATIVO

e Desarrollo de nuevas
tecnologias

e Cambios de las leyes de
educacion

e Desarrollo de nuevos métodos
de aprendizaje

e Decisiones politicas

e Disminucién de fondos
publicos destinados a la
formacion de empleados
publicos

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

e Elevada formacién minima para
el puesto de profesor de
secundaria

® Requisito de una amplia
experiencia en los puestos del
grupo estratégico

POSITIVO

e La formacién permite
adelantarse a problemas
futuros relacionados con el
desarrollo futuro de los puestos

Tabla 15. Comparacion del andlisis interno con el andlisis externo mediante un DAFO. Fuente:

Elaboracién propia.

= PROPUESTA DE PLANES DE DESARROLLO PARA CADA PUESTO:
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5.4.1. PLAN DE DESARROLLO PARA EL PUESTO DE PROFESOR DE SECUNDARIA

PLAN DE DESARROLLO PARA UN PROFESOR DE SECUNDARIA

COMPETENCIA A - . . 4 QUIEN LO
ACCION FORMATIVA DURACION CUANDO DONDE
DESARROLLAR IMPARTE
Desarrollo del Durante el curso
- . - 144 HORAS - Jefe de
siguiente nivel del Curso de idiomas . , escolar Biblioteca del
. 1 . 96 sesiones de 1’5 . - departamento de
idioma en Valenciano C2 . Fuera del horario instituto .
X h/sesién Valenciano
valenciano laboral
Adquisicion de - 90 HORAS Durante el curso - Jefe de
.. Curso de idiomas . , escolar Biblioteca del
formacion para ) 60 sesiones de 1’5 . - departamento de
Inglés B1 Fuera del horario instituto

nuevos idiomas

h/sesién

laboral

Inglés

Durante el curso

Ayuda para impartir 30 HORAS

. . . . escolar Personal externo al
la docenciay Curso de aula inclusiva 30 sesiones de . Fuera del centro

., Fuera del horario centro
atender al alumnado 1h/sesion
laboral
Ayuda para atender Al inicio del curso
los requerimientos Curso de educacién en escolar . Personal externo al
9 20 HORAS On-line

de la docencia 'y
atender al alumnado

valores

Fuera del horario
laboral

centro
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Ayuda para impartir
la docencia 'y
solucién de
problemas del
alumnado

Ayuda para impartir
la docencia

Formacion en TIC’s
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Al inicio del curso

Curso de capacidades 40 HORAS
. . escolar
para la docencia 20 sesiones de . Aula del centro
., Fuera del horario
2h/sesién
laboral
30 HORAS Durante el curso
15 sesiones de escolar
Curso de motivacion al 2h/sesién Teoria: dentro del
: Aula del centro
alumnado horario laboral
9 sesiones practicas Practica: fuera del
6 sesiones teoria horario laboral
Curso de tecnologias 20 HORAS Durante el curso
., & 10 sesiones de 2 Aula de informatica
para la educacion ., escolar
h/sesion

Tabla 16. Plan de desarrollo propuesto para un profesor de secundaria. Fuente: Elaboracién propia.

Jefe de
departamento de
orientacion

Jefe de
departamento de
orientacion

Jefe de
departamento de
informatica
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PLAN DE DESARROLLO PARA UN DIRECTOR DE INSTITUTO

idiomas

h/sesién

laboral

COMPETENCIA A ACCION L , L QUIEN LO
DURACION CUANDO DONDE
DESARROLLAR FORMATIVA IMPARTE
Adquisicion de . Durante el curso
q . Curso de idiomas 90 HORAS . Jefe de
formacion para el . . , escolar Biblioteca del
Valenciano C1 60 sesiones de 1'5 . o departamento de
desarrollo de nuevos ., Fuera del horario instituto )
. e h/sesién Valenciano
idiomas laboral
Adquisicion de Durante el curso
9 . s , 90 HORAS . Jefe de
formacion para el Curso de idiomas Inglés . , escolar Biblioteca del
60 sesiones de 1’5 . . departamento de
desarrollo de nuevos B1 Fuera del horario instituto

Inglés

Ayuda para la gestion

Durante el curso

de actividades ., 50 HORAS
.. Curso de gestion . escolar Personal externo al
directivas de . 50 sesiones de 1 . Fuera del centro
., educativa ., Fuera del horario centro
coordinacion con la h/sesién
., laboral
educacion
Durante el curso
40 HORAS Jefe de
.. , . - . escolar Aula de
Formacion en TIC’s Curso de informatica 20 sesiones de . . - departamento de
., Fuera del horario informatica . (o
2h/sesién informatica
laboral
Adquisicion de nuevos 30 HORAS Durante el curso Aula de Jefe de
métodos y Curso de ofimatica 10 sesiones de escolar . - departamento de
. ., . informatica ) o
herramientas para la 3h/sesion Fuera del horario informatica
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coordinacion de
actividades del centro

Ayuda para atender los
requerimientos de la
docencia y atender al
alumnado

Adquisicion de nuevas
herramientas para
entender a los
empleados del centro y
mejorar la coordinacién
con los mismos

Desarrollo de
requerimientos de
gestion del instituto

Atencion al
profesorado y resto del
equipo directivo

Curso de educacién en
valores

Actividades de role-play

Curso de direccion de
centros educativos

Curso de motivacion a
los empleados
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20 HORAS

1 TRIMESTRE
Horario laboral
habitual

40 HORAS

30 HORAS
15 sesiones de 2
h/sesion

DE VALENCIA

laboral

Al inicio del curso
escolar
Fuera del horario
laboral

Durante el curso
escolar

Dentro del horario

laboral

Al inicio del curso
escolar
Fuera del horario
laboral
Al inicio del curso
escolar
Fuera del horario
laboral

On-line

Aulas del centro

A distancia

Aulas del centro

Tabla 17. Plan de desarrollo propuesto para un director de instituto. Fuente: Elaboracién propia.

Personal externo al
centro

Personal externo al
centro

Personal externo al

centro

Jefe de
departamento de
informatica
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PLAN DE DESARROLLO PARA UN JEFE DE ESTUDIOS

nuevos idiomas

h/sesién

laboral

COMPETENCIA A - . . . QUIEN LO
ACCION FORMATIVA DURACION CUANDO DONDE
DESARROLLAR IMPARTE
Adquisicion de Durante el curso
.. - 90 HORAS -
formacion para el Curso de idiomas . , escolar Biblioteca del Jefe de departamento
) 60 sesiones de 1’5 . - .
desarrollo de Valenciano C1 . Fuera del horario instituto de Valenciano
. 1 h/sesion
nuevos idiomas laboral
Adquisicion de Durante el curso
. - , 90 HORAS .
formacion para el Curso de idiomas Inglés 60 sesiones de 15 escolar Biblioteca del Jefe de departamento
desarrollo de B1 Fuera del horario instituto de Inglés

Ayuda para la

de la docencia 'y
atender al

valores

Fuera del horario
laboral

estion de Durante el curso
BESH 5 50 HORAS
actividades Cursos de gestién . escolar Personal externo al
. . . 50 sesiones de 1 . Fuera del centro
directivas de educativa L, Fuera del horario centro
., h/sesién
coordinacion con la laboral
educacion
Ayuda para atender Al inicio del curso
los requerimientos Curso de educacién en escolar . Personal externo al
9 20 HORAS On-line

centro
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alumnado

Atencion al
profesorado

Ayuda para tratar
temas de disciplina
y convivencia

Formacion en TIC’s

Curso de motivacion a
los empleados

Curso sobre la armonia

en los centros educativos

Competencias digitales
basicas

Tabla 18. Plan de desarrollo propuesto para jefe de estudios de un instituto. Fuente:

30 HORAS
15 sesiones de 2
h/sesién

50 HORAS

50 HORAS
25 sesiones
2h/sesidn
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DE VALENCIA

Al inicio del curso
escolar

Fuera del horario
laboral
Durante el
escolar
Fuera del
escolar
Durante el
escolar
Dentro del
escolar

de

curso

horario

curso

horario

Aulas del centro

A distancia

Aula de
informatica del
centro

Elaboracién propia.

Jefe de departamento
de informatica

Personal externo al

centro

Jefe de departamento
de informatica
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5.5. RESUMEN DEL CAPITULO

A lo largo de este capitulo se exponen los diferentes resultados que se han obtenido a
lo largo de este trabajo.

Se muestra en primer lugar, a partir del andlisis del APT, los resultados aportados
finalmente por la DPT y la EPT para el puesto de profesor de secundaria, director y jefe
de estudios del centro.

En base a estos se detallan, en segundo lugar, los resultados relacionados de realizar
cada una de las fases para finalmente elaborar los planes de desarrollo en funcién de
los requerimientos de los puestos, ya que es el objetivo principal de este TFG.

Como se ha indicado en alguna ocasién a lo largo de la exposicidon de este trabajo, la
realizacién de estos planes es una practica muy extendida en las administraciones y
organizaciones publicas, pero no por ello, siempre son acciones formativas eficientes
ya que en la mayoria de casos estas actividades de formacién no van encaminadas a
una formacion real, que esté adecuada a las exigencias que hoy en dia requieren los
puestos de trabajo publicos.

Estos problemas han tratado de solucionarse en este trabajo realizando los planes a
partir de los analisis previos correspondientes de cada puesto de manera que cada una
de las acciones formativas va encaminada a desarrollar o adquirir una competencia
gue pertenezca al desempefio del puesto.
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CAPITULO VI CONCLUSIONES

Para terminar el presente trabajo, se van a indicar las conclusiones a las que se ha
llegado después de la elaboracion del mismo, haciendo un recorrido por los aspectos
mas destacables y mostrando, mas adelante, el cumplimiento de los objetivos
propuestos al inicio.

Las necesidades formativas son cada vez, un aspecto mds importante de la gestion de
RRHH, y por ello no es suficiente con formarse para un determinado puesto de trabajo,
si no que una vez en él, es necesario profundizar de una manera continuada en los
conocimientos relacionados. Por ello, mediante este TFG, se forja la conviccidon de que
la capacitacion de los RRHH en la funcién publica, se debe considerar como un
importante motor para conseguir un cambio positivo en las organizaciones y un
aumento en la motivacion de los empleados con su trabajo.

Por un lado, el hecho de que existan organizaciones publicas que todavia no tengan
implantados planes de formacion o no se les de la importancia suficiente en otras,
hace que se plantee que se consideran mas sus aspectos negativos que los positivos, lo
cual dice mucho sobre el modelo todavia estancado y rigido de los sistemas de gestion
de RRHH en el empleo publico, lo que no favorece ni a la eficacia ni a la innovacion de
las organizaciones. Los aspectos negativos que se han detectado con el estudio previo
y la realizacion de este TFG y que se consideran que producen un mayor
estancamiento en las organizaciones, no permitiendo avanzar hacia una mejora de la
formacidn, son aquellos relacionados, principalmente, con los gastos de inversidon que
conlleva, ademas de la creencia, en muchas ocasiones, por parte de los propios
empleados de que aquéllos que acuden a los cursos es debido a una necesidad de
formacidn porque no saben realizar de forma adecuada los aspectos relacionados con
su puesto de trabajo, y no tratando, por el contrario, con la suficiente valia a las
acciones formativas.

Mientras que por otro lado, existe una tendencia en las organizaciones a proponer
acciones de formacién, que unicamente se llevan a cabo cuando se produce el ingreso
a un cuerpo o0 a un puesto concreto, en un momento especifico, y no a una formacién
llevada a cabo de forma continuada en el tiempo durante la vida profesional de los
empleados, de manera que se puedan ir adaptando a las exigencias del entorno
cambiante actual.
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Con los planes de formacidon propuestos, se pretende hacer frente a todos los
problemas planteados, creando unas lineas de actuacién futuras para la capacitacién
de los empleados del Instituto de Picanya. Se supone por tanto, la formacién como un
aspecto esencial, aunque hay que usarlo de una manera cuidadosa, ya que su uso
desmedido también atafie ciertos riesgos, como seria el caso de proponer acciones
formativas inalcanzables, ya sea por falta de medios econdmicos en el IES o por la
propuesta de cumplir unas metas que en la realidad son inaccesibles. De ahi la
importancia de un APT bien disefado, que sirva de base para conocer bien los puestos
y disminuir los posibles riesgos que puedan surgir durante la elaboracion de los planes
de desarrollo.

Asimismo, en las organizaciones publicas, a diferencia de lo que suele suceder en las
empresas privadas, no se suele contar en la medida correspondiente con el apoyo de
la alta direccion y con la aceptacion de los ocupantes de los puestos a analizar, por lo
gue se dificulta la investigacion de los puestos de trabajo y la supervisiéon de la
formacion. Como ya se habia mencionado en alguna ocasién, para la correcta
obtencion de la informacion relacionada con los puestos y la propuesta de unos planes
de desarrollo sélidos, el apoyo del equipo directivo es una caracteristica fundamental.
En la gestion de los RRHH, este apoyo es de vital importancia para tomar decisiones en
cualquier ambito, ya que sin él, el estudio puede verse gravemente afectado. Es por
eso, que hay que destacar el valor que ha tenido durante toda la elaboracion de las
fases de andlisis y de la propuesta de los planes de desarrollo expuestos, el apoyo del
equipo de direccion del centro educativo valenciano, desde el primer momento.

Gracias al equipo de direccién, se pudo informar de una manera adecuada a los
empleados que se verian afectados por el analisis, disminuyendo asi la posibilidad de
crear una falsa informacion acerca del estudio, situacidon que suele ocurrir cuando no
consta un fuerte apoyo. Creando asi, una barrera entre los empleados y el analista,
dificultando la posibilidad de disefiar e implantar las mejoras. En esas ocasiones, los
RRHH pueden optar por creer que el analisis afectaria de algin modo a su puesto de
trabajo, incluyendo el riesgo a perderlo. Pero tomando en consideracion el caso de
este TFG, lo que se pretende es mejorar esos puestos mediante las acciones formativas
expuestas y contribuir al cumplimiento de las metas de cada uno y a los objetivos del
centro. Aunque es cierto que los APT’s tienen igualmente otras utilidades, como puede
ser la evaluaciéon del desempefio o la seleccidn y reclutamiento para cubrir los puestos
ya existentes, o de nueva creacién, de las organizaciones.

Con todo ello, como resultados de la propuesta de formacién de este trabajo, se
pretende alcanzar, ademas un aumento en el nivel de motivacién de los empleados -
mediante la capacitacion- de manera que se reduzca de forma sustancial la
insatisfaccion en el trabajo y se alcancen los objetivos, consiguiendo con todo ello, la
mejora competitiva del centro. Se intentan satisfacer las expectativas y necesidades
individuales, adaptandolas a las metas del instituto. Por eso, para poder cumplir las
metas propuestas, los RRHH deben estar motivados con los objetivos ultimos que se
pretenden lograr en el centro, por lo que tienen que sentirse identificados y realizados
en su puesto de trabajo. Un aumento de la motivacidn proporciona numerosos
beneficios, entre ellos, el aumento del rendimiento de los trabajadores. Ademas, el
ocupar un puesto de trabajo ayuda implicitamente a la integracion social del ocupante,
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lo que implica un valor afiadido, ya que hoy en dia no existen puestos aislados si no
gue se trabaja en equipo. Los puestos, tal como se ha visto en la DPT, estdn en
continua relacién con otros, tanto del interior de las organizaciones como del exterior.

Existen muchas técnicas actualmente que pueden servir de ayuda para generar una
motivacién en los empleados. En el caso de este trabajo, se conseguirian mediante los
planes de desarrollo propuestos. Las estrategias de motivacién, se pueden dividir en
aquellas relacionadas con aspectos econdmicos y no econdmicos. En relacion a los
aspectos econdmicos, se encontrarian inmersos los salarios recibidos en funcién del
puesto correspondiente, y entre las no econdmicas por ejemplo mediante el APT, que
ayudard a conocer las tareas y requerimientos de los puestos lo que llevar3, si se
toman en consideracion, a un aumento del enriquecimiento del trabajo
desempefiado.

Por lo tanto, relacionando todas las conclusiones anteriores, cabe decir que debido a
gue los RRHH no siempre son iguales, es necesario conocer bien los puestos de
trabajo, antes de tomar cualquier tipo de decisidn relacionada con los mismos en una
organizacién. Esto se consigue mediante el APT. Este tipo de analisis de los puestos
aporta la informacion basica necesaria que se puede tener en cuenta para tomar
decisiones relacionadas con la mayoria de aspectos de la gestion de RRHH. Es
necesario realizar este andlisis para conocer bien los requerimientos de los puestos de
trabajo y a las personas que deberan ocuparlos, ya que una mala decision relacionada
con un puesto que no se ha estudiado previamente, podria tener consecuencias para
los otros puestos y la propia organizacion. Estas consecuencias pueden ir desde las
expuestas a lo largo de los parrafos anteriores hasta consideraciones legales.

Para concluir con este capitulo final, se pasa a hacer una correlacion entre los objetivos
propuestos en el Capitulo | y el cumplimiento de cada uno a lo largo de este TFG.

Destacar que, tal y como se indicé en el punto 1.2, este proyecto tenia como objetivo
principal la elaboracién de unos planes de desarrollo adecuados y sélidos basados en
un APT, de forma que ayudaran a mejorar la formacién de los empleados, ya que
previamente se habia detectado una falta de formacién precisa en los mismos. Este
objetivo se ha cumplido a través de los objetivos especificos que se expusieron en el
mismo punto.

Para conseguir el objetivo principal, ha sido necesario por tanto, alcanzar los objetivos
especificos:

= El primer objetivo propuesto trata acerca del conocimiento relacionado con el
entorno del centro educativo que se ha presentado. Se propuso este objetivo
debido a que se considera necesario, antes de empezar con un analisis de la
organizacién en si misma, conocer cual es el entorno inmediato del centro, ya que
es necesario su conocimiento para una mejor comprension del mismo. Es por ello
que en los primeros puntos del segundo capitulo de este trabajo, se presenta la
localidad en la que esta situada, Picanya, una pequefio pueblo de Valencia.
Haciendo hincapié ademas, en un pequefio analisis realizado a la poblacién con
edad de escolarizarse en alguna de las modalidades de ensefanza existentes en el
centro.
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El segundo objetivo que se proponia, es el de examinar la organizacion objeto de
estudio, en el caso de este TFG, el instituto de secundaria Enric Valor. En relacion
con este objetivo se puede exponer que claramente también se ha cumplido, ya
que a lo largo de los puntos 2.2 y 2.3 se realiza un extenso recorrido que va desde
los inicios y creacién del IES hasta llegar a la mas absoluta inmediatez, al curso
presente. Se indica ademas su organigrama actual y una tabla con la relacion de los
departamentos que existen y el nimero de profesores pertenecientes a cada uno.

El tercer objetivo consistia en realizar un analisis sobre el marco legal en el que
asentar las bases del estudio. Este aspecto se expone en los ultimos puntos del
capitulo dos. El principal marco legal trata alrededor de dos Reales Decretos, tal
como se ha indicado en alguna ocasion a lo largo de este TFG. En el primero, el Real
Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico se muestran los
aspectos clave relacionados con las innovaciones que en su dia aporté el EBEP,
tratando temas como qué es un empleado publico, las clases de funcionario
existentes, modalidades de carrera y la clasificacion de los funcionarios de carrera.
En este punto cabe recordar que hay que tener en cuenta que los planes de
desarrollo propuestos en este trabajo van relacionados con la modalidad de
carrera horizontal, ya que provocaran una mejora en la formacién y adquisicién de
nuevas habilidades en los puestos de trabajo que se han examinado. Y en segundo
lugar, el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria mediante el cual se
detallan los tipos de érganos existentes en un instituto de educacidon secundaria y
las caracteristicas de cada uno de ellos. Con todo este marco legal se conoce en
profundidad los aspectos bdsicos en los que basar el avance posterior de este
trabajo.

Los siguientes tres objetivos estan intimamente relacionados entre si. El primero
que se proponia era el de diferenciar los términos de formacién y desarrollo,
objetivo relacionado con su sucesor, el de conocer qué son exactamente los planes
de desarrollo y este con el siguiente, el de conocer los tipos de formacién que
existen para seleccionar las herramientas mas adecuadas para elaborar los planes.
Este punto es importante, ya que mediante estos aspectos se realiza una extensa
exposicion de uno de los puntos claves de este trabajo, adquiriendo un
conocimiento adecuado y exhaustivo para la correcta elaboracién de los planes
propuestos. Es por ello que debido a su importancia, estos objetivos ocupan la
mayor parte del capitulo tercero.

Los siguientes tres objetivos, que forman el resto del capitulo tres, también estan
relacionados entre si, ya que se necesita la informacién de unos y de otros para
que el analisis tenga sentido. El primero, saber qué es un APT y como disefiarlo
para poder llevar a cabo la recogida de informacién de cada uno de los puestos de
trabajo objeto de andlisis. Y finalmente mediante esta informacidén obtenida
disefiar los documentos de recogida de dicha informacidn, concretamente la DPT y
la EPT. Esta es la otra informacidn clave que se ha necesitado para establecer los
planes de desarrollo. Se realiza un profundo analisis de estos aspectos, tratando
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qué son y como se elaboran, ya que, tal como se ha visto a lo largo del presente
trabajo, son la base fundamental para elaborar las acciones formativas asociadas a
los puestos.

Ademads de todo ello, existe un capitulo de metodologia, dénde se expone como se han
llevado concretamente cada punto a la practica en este trabajo, y en el capitulo quinto
se pueden ver los resultados y las propuestas de los planes de desarrollo elaborados
concretamente para los puestos de trabajo que se han analizado a lo largo de las
paginas anteriores, cumpliendo asi con el décimo objetivo y el fin ultimo de la
elaboracion de este TFG. Aumentando asi el conocimiento de los lectores de este
trabajo, y de la autora del mismo, sobre el ambito de gestion y también de
capacitacién y desarrollo de los RRHH.

Es cierto que este TFG tiene varias limitaciones que hay que tener en cuenta. La
primera es que no se pueden llevar a cabo todas las fases de los planes de desarrollo,
ya que Unicamente se llega hasta la fase de disefio y elaboracién de los mismos. Seria
interesante que en algin momento, este proyecto pueda servir de base para realizar
unos planes de desarrollo y poder llevarlos ademas a la préctica, asi como realizar una
evaluacion final de los mismos después de haberlos implantados, para saber su grado
de eficacia y disefiar las posibles mejoras. La segunda limitacion ha sido la falta de
aceptacion del APT por algunos docentes, ya que de 57 Unicamente contestaron 9. Si
se lograra realizar el APT a todos los perfiles del instituto, la planificacion de una
formacion continuada se veria muy favorecida.

Como conclusién final, destacar que por un lado, la implantacién de los planes de
desarrollo aportarian, por tanto, numerosos beneficios a los empleados del instituto,
ya que mejorarian su formacion de la manera adecuada, y con ello, probablemente a la
larga, su situacion profesional. Al estar intimamente relacionados con el APT se
solventa el problema que se planteaba también al inicio de este trabajo, ya que no se
trata de un simple listado de cursos ofrecidos, si no que las acciones formativas
propuestas estan en relacidon con las exigencias de cada puesto de trabajo. Por otro
lado, contribuirian a mejorar la situacién del instituto, cumpliendo con los objetivos
propios del mismo mediante una mejora formativa en los puestos donde se implantan,
se produciria una ventaja competitiva sobre otros centros donde no se hayan
disefado, los empleados estaran mejor cualificados, habrd mds demanda de empleo
en el IES y el nivel de la calidad de la ensefianza también se vera mejorado.
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ANEXO I ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO

APT1. PROFESOR DE SECUNDARIA

FICHA DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Profesor de secundaria
FECHA DEL ANALISIS Mayo 2016

FECHA DE EXPIRACION Mayo 2019

JORNADA LABORAL/SEMANA 37’5 horas/semana
CLASIFICACION Al. Funcionario de carrera
TOTAL PUESTOS ANALIZADOS 7

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO

Realice un breve resumen sobre el propdsito general de su puesto de trabajo.

El objetivo de este puesto consiste en impartir clase de la materia correspondiente,
prestando atencidén a su vez a todos los requerimientos del alumnado, colaborando en Ia
formacion de los jévenes en el ambito personal y ciudadano.

PUESTOS SUPERIORES Y SUBORDINADOS

e PUESTOS SUBORDINADOS.

¢Existe algun puesto de trabajo bajo su supervisién? En caso afirmativo indique el
nombre de los puestos correspondientes.

No.

e PUESTO SUPERIOR.

Nombre del puesto del inmediato superior.

Jefe de departamento.




RELACIONES LABORALES

e INTERNAS.

Indique con qué puesto o puestos internos del centro en el que trabaja mantiene
relaciones laborales durante el desempefio de su trabajo.

PUESTO

DEPARTAMENTO/
CARGO DIRECTIVO

FRECUENCIA
(diaria, semanal,
mensual, anual)

MEDIO DE
COMUNICACION
(telefénico, e-
mail, presencial)

.. Presencial
Todos los Diaria .
Jefe departamento E-mail
departamentos Semanal .
Telefdonico
Cuando se .
Tutores de los alumnos | Todas las clases . Presencial
requiera
De cada una de las Cuando se .
Profesores . . Presencial
materias requiera
semanal Presencial
Jefa de estudios Equipo directivo Diaria .
E-mail
Mensual
. Departamento de Mensual Presencial
Orientador . ., .
orientacion Semanal E-mail
e EXTERNAS.

Indique con qué puesto o puestos externos al centro en el que trabaja mantiene
relaciones laborales durante el desempefio de su trabajo. En caso de no darse este tipo
de relaciones pase a la siguiente cuestion.

FRECUENCIA (diaria,

MEDIO DE COMUNICACION

PUESTO , . . .
semanal, mensual, anual) | (telefénico, e-mail, presencial)
. L E-mail
Comerciales editoriales Anual .
Telefdnico
Coordinadores de E-mail
. Anual L.
actividades extraescolares Telefénico

TAREAS

Indique de manera detallada las tareas que realiza en su puesto de trabajo.




e Preparar e impartir las clases

DIARIAS e Corregir deberes
(Tareas que realiza todos e Realizar guardias
los dias.) e Revisar e-mail
e Controlar faltas de asistencia
e Control del material
e Atencién individual de alumnos
PERIGDICAS . Reun?(?n con padres-madres
® Reunion con otros profesores
(Tareas que realiza de e Reunién con tutores
forma semanal o e Preparar examenes
quincenal.) e Correccién de examenes

e Informar a los alumnos sobre actividades
e Entrevista con alumnos en tutorias.

e Planificacion de salidas y actividades extraescolares
e Planificacion y preparacion de charlas

(Tareas que realiza de | e Reuniones extraordinarias

forma mensual 0 | e Solucionar problemas de tutoria

bimensual.) e Asistencia a cursos

OCASIONALES

¢Realiza tareas que no estén incluidas en la descripcidon de su puesto de trabajo? En
caso afirmativo describalas.

En ocasiones es necesario preparar material adicional para el alumnado, asi como
recordar normas de educacion.

¢Cree que actualmente realiza alguna tarea innecesaria? En caso afirmativo describala.

Si. Trabajo burocratico.

OBLIGACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Indique cudles son las principales obligaciones relacionadas con el desempefio de su
puesto de trabajo.

e Educacidn personalizada y adecuada a los alumnos.

e Adecuacion de los temarios al alumnado.

e Hacer que las clases sean dinamicas, que los alumnos comprendan los contenidos y
no los memoricen.

e Control del alumnado.




e Motivar a los alumnos y transmitir inquietudes.
e Educar emocionalmente a los alumnos.

e Formarse de manera continua

e Informar a los superiores

RESPONSABILIDADES

Indique en caso de que su puesto de trabajo tenga algun tipo de responsabilidad

asociada.

ASPECTOS ECONOMICOS

e Respetar el presupuesto del departamento

SOBRE BIENES MATERIALES

e Mantener el material en buen estado
e Control del aula

OTROS

X

TOMA DE DECISIONES

Indique qué decisiones toma normalmente en su puesto de trabajo y si las mismas son

propuestas por un superior o las toma usted.

e Hablar con las familias

e Adecuar los contenidos
e Temario para cada curso
e Orden de dar el temario
e Preparacion de clases

e Realizacion de examenes
e Puntuar evaluaciones

e Trabajos a realizar

ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS

[ISuperior
[ISuperior
X Superior
X Superior
[ISuperior
[ISuperior
[ISuperior
[ISuperior

Usted
Usted
Usted
Usted
Usted
Usted
Usted
Usted

Marque la opcién correspondiente con los estudios minimos requeridos para el

desarrollo de su puesto de trabajo.

[INo se requiere educacién formal

[Titulo educacién secundaria obligatoria o equivalente

[Titulo de bachiller o equivalente

[Titulo técnico superior




X Titulo universitario o equivalente
X Titulo posgrado

[JOtros (Especifique: )

IDIOMAS

¢Existe obligacion de tener algun titulo de idiomas determinado para el desempefio de
su puesto de trabajo? En caso afirmativo enumere.

Si. Valenciano C1.

ESTUDIOS RECOMENDADOS

Indique si hay otros conocimientos que el ocupante del puesto deba poseer.

Es recomendable poseer titulos de idiomas, realizar cursos de aula inclusiva o educacién
en valores.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Marque la opciodn correspondiente con la experiencia laboral que se requiere en su
puesto de trabajo.

XINinguna [IMenos de 1 afio
[IDe 1 a 3 afios [ IDe 3 a5 afios
[IMas de 5 afios [1Otros (Especifique: )

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAIO

e UBICACION.

Marque la opcion correspondiente al lugar donde se encuentra ubicado su lugar de
trabajo.

[JEspacio abierto
X Espacio cerrado
[JNo tengo una ubicacidn fija

[CJOtros (Especifique: )




CONDICIONES AMBIENTALES

Marque la opcion correspondiente a las condiciones ambientales donde realiza su
trabajo.

X Espacio luminoso [JOscuridad

XPoca ventilacidn [IBuenos olores

X Ruido [ISilencio

[ICalor o frio excesivo [ITemperatura adecuada
L1Amplitud [IEspacios pequefios

X Limpieza adecuada [ISuciedad

[]Otros (Especifique: )

SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

¢Existe algun tipo de riesgo relacionado con su puesto de trabajo? En caso afirmativo
describalos.

Varias alturas y en ocasiones existencia de cables eléctricos.

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

Marque la opcidn correspondiente a aquellos objetos que utilice normalmente para
desempefiar su puesto.

Materiales de escritura [1Escéner

Fotocopiadora Proyector de diapositivas
XlImpresora XPizarra

X Ordenador X Objetos punzantes (Cuter, tijeras)

[1Otros (Especifique:__ )

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e HABILIDADES FiSICAS, MENTALES Y RASGOS PERSONALES.

Indique las opciones relativas a las habilidades fisicas, mentales y caracteristicas
personales que se requieren en su puesto de trabajo.

XIMemoria corto plazo XIMemoria largo plazo




[JEstar sentado largos periodos de tiempo Don de gentes

X Estar de pie largos periodos de tiempo CJAndar

XISe necesita atencidn constante en cada tarea X Agilidad visual
[JGrandes esfuerzos fisicos (Coger peso, etc.) X Agilidad manual

X Elevado ritmo de trabajo [JBajo ritmo de trabajo
X Decisiones rapidas X Trabajo en equipo

X Mucha organizacion X Desplazamientos

X Autoridad personal X Autocontrol

X Paciencia [1Otros (Especifique: )

ESTANDARES DE TRABAJO

¢Existen estandares de trabajo relacionados con su puesto? En caso afirmativo
enumérelos.

Si. Cumplir con la programacidn didactica, plazos de entrega de las actividades, plazos
para realizar examenes, poner las notas y realizar las evaluaciones y que las clases
tengan una duracion de 55 minutos.

PUESTO DE ASCENSO

¢Cual es su puesto de ascenso? En caso afirmativo indiquelo:

Jefe de departamento.

Observaciones del ocupante del puesto:

Las 37’5 horas laborales a la semana estdn repartidas de la siguiente manera:

e 20 horas lectivas

e 5 horas de reuniones, actividades extraescolares y guardias

e 5 horas de cdmputo mensual para lo anterior

e 7’5 horas de trabajo en casa para preparacion de clases y correcciones

Observaciones analista:

El APT mostrado expone el acuerdo entre los ocupantes del puesto de profesor de
secundaria, la analista y el equipo directivo.




APT2. DIRECTOR DEL CENTRO

FICHA DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO Director
FECHA DEL ANALISIS Mayo 2016

FECHA DE EXPIRACION Mayo 2019

JORNADA LABORAL 37’5 horas
CLASIFICACION Al.Funcionario de carrera
TOTAL PUESTOS ANALIZADOS 1

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO

Realice un breve resumen sobre el propdsito general de su puesto de trabajo.

El objetivo de este puesto es tratar de planificar y organizar el centro en todos sus
ambitos.

PUESTOS SUPERIORES Y SUBORDINADOS

e SUBORDINADOS.

¢Existe algun puesto de trabajo bajo su supervisién? En caso afirmativo, indique el
nombre de los puestos correspondientes.

Si. El equipo directivo (jefa de estudios, secretaria, vicedirector), todo el profesorado,
comision de coordinacion pedagdgica.

e SUPERIOR.

Nombre del puesto del inmediato superior.

Inspectora de trabajo.

RELACIONES LABORALES

e INTERNAS.

Indique con qué puesto o puestos internos del centro en el que trabaja mantiene
relaciones laborales durante el desempefiio de su trabajo.




PUESTO

DEPARTAMENTO/
CARGO DIRECTIVO

FRECUENCIA
(diaria, semanal,
mensual, anual)

MEDIO DE
COMUNICACION
(telefdnico, e-
mail, presencial)

Todo el resto del

Equipo directivo ) . . Diaria Presencial
equipo directivo
. Presencial
Profesorado Valenciano Semanal .
E-mail
Resto de L Presencial
Profesorado Diaria .
departamentos E-mail
Comision Coordinacion . .
Jefes de departamento , . Trimestral Presencial
Pedagodgica
AMPA Junta directiva Trimestral Presencial
e EXTERNAS.

Indique con qué puesto o puestos externos al centro en el que trabaja mantiene
relaciones laborales durante el desempefio de su trabajo. En caso de no darse este tipo
de relaciones pase a la siguiente cuestion.

FRECUENCIA (diaria,

MEDIO DE COMUNICACION

PUESTO (telefénico, e-mail,
semanal, mensual, anual) .
presencial)

- . Aproximadamente Telefénica
Servicios sociales .

mensual Presencial

o . Aproximadamente Telefénica
Técnico de ayuntamiento X .

bimensual Presencial

TAREAS

Indique de manera detallada las tareas que se llevan a cabo en su puesto de trabajo.




e Coordinar las actividades académicas
DIARIAS e Entrevistas con el profesorado
(Tareas que realiza todos los * Seguimiento de actividades

dias.) e Supervision del comedor

e Coordinacion del equipo directivo

PERIODICAS e Entrevistas con padres-madres
e Entrevistas con los representantes de AMPA
(Tareas que realiza de forma e Reuniones de comisiones, de claustro y del consejo
semanal o quincenal.) escolar
OCASIONALES e Reuniones de inspeccidén y con la consejeria de
educacién

(Tareas que realiza de forma

' o Ac .
mensual o bimensual.) Asistencia a cursos

¢Realiza tareas que no estén incluidas en la descripcidon de su puesto de trabajo? En
caso afirmativo describalas.

Si. Mantenimiento de las instalaciones.

¢Cree que actualmente realiza alguna tarea innecesaria? En caso afirmativo describala.

No.

OBLIGACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Indique cudles son las principales obligaciones relacionadas con el desempefio de su
puesto de trabajo.

Coordinar al claustro de profesores.
Atencion a las familias.

RESPONSABILIDADES

Indique en caso de que su puesto de trabajo tenga algun tipo de responsabilidad
asociada.
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e Respetar el presupuesto de gastos de

ASPECTOS ECONOMICOS . .
funcionamiento del centro.

e Mantener en buen estado todas las

SOBRE BIENES MATERIALES .
infraestructuras del centro.

OTROS X

TOMA DE DECISIONES

Indique qué decisiones toma normalmente en su puesto de trabajo y si las mismas son

propuestas por un superior o las toma usted.

e Horario del centro [ISuperior XUsted
e Reuniones de Claustro y consejo escolar [ISuperior Usted
e Calendario académico [ISuperior Usted
e Pruebas de escolarizacion X Superior Usted

ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS

Marque la opcién correspondiente con los estudios minimos requeridos para el
desarrollo de su puesto de trabajo.

[INo se requiere educacién formal

[Titulo educacidn secundaria obligatoria o equivalente
[Titulo de bachiller o equivalente

[Titulo técnico superior

X Titulo universitario o equivalente

[Titulo posgrado

[JOtros (Especifique: )

IDIOMAS

¢Existe obligacidn de tener algun titulo de idiomas determinado para el desempefio de

su puesto de trabajo? En caso afirmativo enumere.

No.
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ESTUDIOS RECOMENDADOS

Indique si hay otros conocimientos que el ocupante del puesto deba poseer.

Se recomienda poseer titulos de idiomas (concretamente valenciano), conocer las
nuevas tecnologias.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Marque la opcién correspondiente con la experiencia laboral que se requiere en su
puesto de trabajo.

[INinguna [ IMenos de 1 afio
[ IDe 1 a 3 afios [ 1De 3 a 5 afios
XMas de 5 afios [1Otros (Especifique: )

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

e UBICACION.

Marque la opcidn correspondiente al lugar donde se encuentra ubicado su lugar de
trabajo.

[]Espacio abierto
Espacio cerrado
[INo tengo una ubicaciodn fija

[JOtros (Especifique: )

CONDICIONES AMBIENTALES

Marque la opcién correspondiente a las condiciones ambientales donde realiza su
trabajo.

X Espacio luminoso [JOscuridad

[JPoca ventilacion [ JBuenos olores

[JRuido [ISilencio

X Calor o frio excesivo [JTemperatura adecuada
LJAmplitud [JEspacios pequefios
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[ILimpieza adecuada X Suciedad

[JOtros (Especifique: )

SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

¢Existe algun tipo de riesgo relacionado con su puesto de trabajo? En caso afirmativo
describalos.

No.

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

Marque la opcidn correspondiente a aquellos objetos que utilice normalmente para
desempefiar su puesto.

Materiales de escritura Escaner

Fotocopiadora Proyector de diapositivas
XImpresora X Pizarra

X Ordenador X Objetos punzantes (Cuter, tijeras)
[]Otros (Especifique: )

COMPETENCIAS REQUERIDAS

e HABILIDADES FiSICAS, MENTALES Y RASGOS PERSONALES.

Indique las opciones relativas a las habilidades fisicas, mentales y caracteristicas
personales que se requieren en su puesto de trabajo.

X Memoria corto plazo [JMemoria largo plazo
[]Estar sentado largos periodos de tiempo Don de gentes
[JEstar de pie largos periodos de tiempo LJAndar

X Se necesita atencidn constante en cada tarea [JAgilidad visual
[JGrandes esfuerzos fisicos (Coger peso, etc.) [JAgilidad manual
Elevado ritmo de trabajo [IBajo ritmo de trabajo
X Decisiones rapidas X Trabajo en equipo

X Mucha organizacidn [IDesplazamientos
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X Autoridad personal X Autocontrol

X Paciencia [10tros (Especifique: )

ESTANDARES DE TRABAJO

¢Existen estandares de trabajo relacionados con su puesto? En caso afirmativo
enumeérelos.

No.

PUESTO DE ASCENSO

¢Conoce cual es su puesto de ascenso? En caso afirmativo indiquelo:

X.

Observaciones del ocupante del puesto:

Las 37’5 horas laborales a la semana estan repartidas de la siguiente manera:

e 10 horas lectivas

e 10 horas de desarrollo del cargo de profesor

e 5 horas de reuniones, actividades extraescolares y guardias

e 5 horas de cdmputo mensual para lo anterior

e 7’5 horas de trabajo en casa para preparacién de clases y correcciones

Observaciones analista:

El APT mostrado expone el acuerdo entre el ocupante del puesto de director, la
analista y el resto del equipo directivo.
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APT3. JEFE DE ESTUDIOS

FICHA DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de estudios

FECHA DEL ANALISIS Mayo 2016

FECHA DE EXPIRACION Mayo 2019

JORNADA LABORAL/SEMANA 37’5 horas/semana
CLASIFICACION Al. Funcionario de carrera
TOTAL PUESTOS ANALIZADOS 1

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO

Realice un breve resumen sobre el propdsito general de su puesto de trabajo.

Hay que organizar el horario del centro, planificar los diferentes momentos académicos
y ayudar a mantener el ambiente de trabajo.

PUESTOS SUPERIORES Y SUBORDINADOS

e SUBORDINADOS.

¢Existe algun puesto de trabajo bajo su supervisiéon? En caso afirmativo indique el
nombre de los puestos correspondientes.

Si. El profesorado del centro.

e SUPERIOR INMEDIATO.

Nombre del puesto del inmediato superior.

Director del centro.
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RELACIONES LABORALES

e INTERNAS.

Indique con qué puesto o puestos internos del centro en el que trabaja mantiene
relaciones laborales durante el desempefio de su trabajo.

FRECUENCIA

MEDIO DE

DEPARTAMENTO/ COMUNICACION
PUEST iari
UESTO CARGO DIRECTIVO | (diaria, semanal, | =, | coico e-
mensual, anual) . .
mail, presencial)
Director Equipo directivo Diaria Presencial
Otros miembros del Secretaria, vicedirector, | Diaria .
. . . . Presencial
equipo directivo coordinador ESO Semanal
D E-mai
Jefes de departamento Todos los .epende de.z las mail .
departamentos circunstancias Presencial
Todo el profesorado del | Depende de las | E-mail
Profesorado . . .
centro circunstancias Presencial
e EXTERNAS.

Indique con qué puesto o puestos externos al centro en el que trabaja mantiene
relaciones laborales durante el desempefio de su trabajo. En caso de no darse este tipo
de relaciones pase a la siguiente cuestion.

PUESTO

FRECUENCIA (diaria,

semanal, mensual, anual)

MEDIO DE COMUNICACION
(telefénico, e-mail, cara a cara)

Servicios sociales

Mensual

Telefdnica
E-mail
Cara a cara
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TAREAS

Indique de manera detallada las tareas que se llevan a cabo en su puesto de trabajo.

e Asistencia al profesorado

e Tratar temas de disciplina y convivencia
DIARIAS

en el centro
(Tareas que realiza todos los dias.) e Coordinacion con la direccion
e Coordinacidn con el departamento de
orientacion
PERIODICAS e Atencion de padres y alumnos

e Reuniones con los jefes de
departamento, equipo directivo, servicios
sociales, claustro de profesores y consejo
escolar

(Tareas que realiza de forma semanal o
guincenal.)

OCASIONALES

(Tareas que realiza de forma mensual o

. e Reuniones de inspeccién
bimensual.)

¢Realiza tareas que no estén incluidas en la descripcidn de su puesto de trabajo? En
caso afirmativo describalas.

No.

¢Cree que actualmente realiza alguna tarea innecesaria? En caso afirmativo describala.

Tareas relacionadas con temas de burocracia.

OBLIGACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Indique cudles son las principales obligaciones relacionadas con el desempefio de su
puesto de trabajo.

Procurar que el profesorado esté reconocido y se sienta apoyado.
Estar a disposicidon del alumnado y las familias.
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RESPONSABILIDADES

Indique en caso de que su puesto de trabajo tenga algun tipo de responsabilidad
asociada.

ASPECTOS ECONOMICOS X

SOBRE BIENES MATERIALES X

e Elaborar el horario laboral del
profesorado.

e Establecer el calendario de sesiones de
avaluacién y claustros.

OTROS

TOMA DE DECISIONES

Indique qué decisiones toma normalmente en su puesto de trabajo y si las mismas son
propuestas por un superior o las toma usted.

e Sanciones [ISuperior XUsted
e Establecer calendarios [ISuperior XUsted

ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS

Marque la opcion correspondiente con los estudios minimos requeridos para el
desarrollo de su puesto de trabajo.

[INo se requiere educacién formal

[Titulo educacién secundaria obligatoria o equivalente
[Titulo de bachiller o equivalente

[Titulo técnico superior

XTitulo universitario o equivalente

[Titulo posgrado

[JOtros (Especifique: )

IDIOMAS

éExiste obligacion de tener algun titulo de idiomas determinado para el desempeiio de
su puesto de trabajo? En caso afirmativo enumere.

No.
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ESTUDIOS RECOMENDADOS

Indique si hay otros conocimientos que el ocupante del puesto deba poseer.

Titulo de idiomas en valenciano B1.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Marque la opcidén correspondiente con la experiencia laboral que se requiere en su
puesto de trabajo.

[INinguna [ IMenos de 1 afio
[ IDe 1 a 3 afios [ IDe 3 a 5 afios
XMas de 5 afios [1Otros (Especifique: )

CONDICIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

e UBICACION.

Marque la opcidn correspondiente al lugar donde se encuentra ubicado su lugar de
trabajo.

[]Espacio abierto
Espacio cerrado
[INo tengo una ubicaciodn fija

[JOtros (Especifique: )

CONDICIONES AMBIENTALES

Marque la opcién correspondiente a las condiciones ambientales donde realiza su
trabajo.

X Espacio luminoso [JOscuridad

[JPoca ventilacion [ JBuenos olores

[JRuido [ISilencio

X Calor o frio excesivo [JTemperatura adecuada
LJAmplitud [JEspacios pequefios
[JLimpieza adecuada [JSuciedad
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[JOtros (Especifique: )

SEGURIDAD Y RIESGOS LABORALES

¢Existe algun tipo de riesgo relacionado con su puesto de trabajo? En caso afirmativo

describalos.

Riesgos de naturaleza emocional: estrés.

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO

Marque la opcidn correspondiente a aquellos objetos que utilice normalmente para

desempefiar su puesto.

Materiales de escritura Escaner

Fotocopiadora LIProyector de diapositivas
XImpresora [IPizarra

X Ordenador [ 1Objetos punzantes (Cuter, tijeras)
[]Otros (Especifique: )

COMPETENCIAS REQUERIDAS

HABILIDADES FiSICAS, MENTALES Y RASGOS PERSONALES

Indique las opciones relativas a las habilidades fisicas, mentales y caracteristicas
personales que se requieren en su puesto de trabajo.

[JMemoria corto plazo [IMemoria largo plazo
Estar sentado largos periodos de tiempo Don de gentes
[JEstar de pie largos periodos de tiempo LJAndar

X Se necesita atencidn constante en cada tarea [JAgilidad visual
[JGrandes esfuerzos fisicos (Coger peso, etc.) [JAgilidad manual
Elevado ritmo de trabajo [IBajo ritmo de trabajo
X Decisiones rapidas X Trabajo en equipo

X Mucha organizacion [IDesplazamientos

X Autoridad personal X Autocontrol
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Paciencia XOtros (Especifique: Justicia)

ESTANDARES DE TRABAJO

¢Existen estandares de trabajo relacionados con su puesto? En caso afirmativo
enumeérelos.

Si. Los plazos a menudo son demasiado cortos para el volumen de trabajo.

PUESTO DE ASCENSO

¢Conoce cual es su puesto de ascenso? En caso afirmativo indiquelo:

Si. La direccion del centro.

Observaciones del ocupante del puesto:

Las 37’5 horas laborales a la semana estan repartidas de la siguiente manera:

e 10 horas lectivas

e 10 horas de desarrollo del cargo de profesor

e 5 horas de reuniones, actividades extraescolares y guardias

e 5 horas de computo mensual para lo anterior

e 7’5 horas de trabajo en casa para preparacién de clases y correcciones

Se debe hacer mencidn al hecho de que para desarrollar el cargo de Jefa de Estudios, en
teoria se dispone de 10h/semana. Y se debe hacer otras 10h de clases con correcciones,

avaluaciones, preparacién de las mismas, atencién a las familias, etc.

Se calcula que haria falta una dedicacién reconocida de, al menos 15 h como minimo.

Observaciones analista:

El APT mostrado expone el acuerdo entre el ocupante del puesto de jefe de estudios, la
analista y el resto del equipo directivo.
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